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Las organizaciones, sin importar su tamaño, su actividad económica, origen del capital, forma 
jurídica,  etc. deben organizar, conservar y almacenar toda la documentación que generan y reciben 
de forma correcta, de tal manera, que se pueda acceder a la información contenida en cada 
documento de manera rápida en el momento oportuno; por lo tanto, se puede  entender que la 
actividad archivística es necesaria para cualquier empresa, ya que les permitirá salvaguardar la 
información y por ende la memoria empresarial, y así evitar inconvenientes a futuro como la 
pérdida o deterioro de los documentos, de igual forma  impide generar retrasos o pérdida de tiempo 
en la búsqueda de los datos y la información contenida en los documentos de la empresa. 
Así mismo, llevar a cabo un sistema de gestión documental en una organización reduce los 
costos de almacenamiento y espacio, por lo cual, no se tendrá papelería arrumada en un sitio 
específico dentro de la instalaciones de la empresa y se evitará el uso de estantes o archivadores 
obsoletos y que ocupen gran parte de espacio dentro de las oficinas. Igualmente, se presenten un 
ahorro considerable de gastos en copias, lo que provoca en ocasiones duplicidad y/o 
sobreproducción documental y obteniendo como resultado que todas las dependencias de la 
organización tengan en un su poder el mismo documento y por ende la misma información. De 
igual forma, un sistema de gestión documental controla el acceso a la información que es 
confidencial, aplicando las respectivas normas de seguridad para los documentos. Todo lo anterior 
permite a la empresa que implemente un sistema de gestión documental cumplir con toda la 
normatividad expedida por los entes que rigen la función archivística. 
Sin embargo, los beneficios para la empresa no son únicamente financieros, pues un buen 
sistema de gestión documental contribuye de manera significativa en los procesos de dirección, 
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ayudando en casos puntuales a la toma de decisiones por parte de los altos cargos, además, se crea 
una cultura organizacional donde se muestra el orden en cada puesto de trabajo y se mejora la 
imagen interna de la empresa, siendo así que se logre aumentar la eficiencia y eficacia dentro de 
la organización. 
Para ejecutar un sistema de gestión documental en cualquier empresa se hace necesario 
especificar el proceso de archivo dentro del organigrama, conformando así, una dependencia que 
sirva de apoyo para las demás dependencias, de tal manera que cada documento que generen o 
reciban éstas, sean archivadas de acuerdo al ciclo vital que cumplan en el archivo central, de 
gestión e histórico y bajo la ley 594 de julio de 2000 y demás normas, leyes, decretos, acuerdos, 
etc. que expida o haya expedido el Archivo General de la Nación (de ahora en adelante AGN). 
Las empresas que ofrecen servicio de gestión documental han ido apareciendo a través de los 
años, en la última década su crecimiento ha sido notable, pues las organizaciones se han dado 
cuenta que el archivo se ha convertido en una parte fundamental para el desarrollo de la actividad 
empresarial. En santa marta, actualmente no existe una organización en la cual su actividad 
principal sea ofrecer servicios de gestión documental, por lo cual las empresas optan por buscar 
dicho servicios en otras ciudades, principalmente Barranquilla, quienes trabajan por proyectos y 
contratan personal de la ciudad para desarrollarlos. Algunas empresas, sin embargo, han optado 
por contratar una persona que responda por la dependencia de archivo, no obstante, en muchos 
casos la persona contratada no cuenta con la experiencia requerida o los conocimientos necesarios 
para llevar sobre su espalda la responsabilidad de un proceso delicado como el de gestión 
documental. 
Por lo tanto, para implementar un sistema de gestión documental es fundamental e 
indispensable tener y contar con un especialista en la materia (archivística), una persona que tenga 
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los conocimientos y la experiencia suficiente para hacerse cargo de la dependencia de archivo y 
las responsabilidades que esta genera dentro de la empresa y que pueda cargar con toda la demanda 























1.1. Antecedentes Históricos 
 
1.1.1. Evolución histórica del archivo a nivel mundial. 
Los archivos constituyen las memorias o historia de vida de las organizaciones y las personas, 
y existen desde el momento en que el hombre decidió fijar por escrito sus relaciones como ser 
social. La organización documental entonces, ha sido a través de la historia una actividad que se 
ha implementado con el fin de almacenar los documentos de manera fácil y así mismos 
encontrarlos cuando se necesiten.  
El proceso de archivar se ha venido presentando desde varios siglos antes de Cristo. A un 
discípulo de Confucio se le atribuye el haber comenzado este proceso mediante una clasificación 
basada en siete divisiones, la cual más tarde fue reemplazada por otras, como la clasificación 
distribuida en cuatro grandes grupos, modificada en pos del mejoramiento de década en década; 
hasta llegar a la edad media y con propuestas de país en país. (García, 1998,   p.127). 
A la hora de analizar la historia de los archivos es necesario construir un cronograma de tiempo, 
donde se muestre como fue evolucionando a través de las diferentes épocas el archivo. Por esta 
razón, se expone de manera general, la historia de los archivos con la intención de manifestar o 
exhibir las diferentes circunstancias que han condicionado el concepto y la historia de los archivos. 
 
1.1.2. La Edad Antigua: los archivos del palacio. 
El más antiguo significado de la palabra archivo es lugar donde se conservan los documentos 
(Sandri: 1969,107. Lodoloni: 1990,50). Los templos y los palacios de las antiguas civilizaciones 
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eran los lugares por excelencia para la constitución de estos depósitos. Los más antiguos se 
remontan al 4000 a. C., en el Antiguo Oriente, En la ciudad de Ebla, en Mesopotamia, se han 
encontrado numerosas tablas de barro, dispuestas en estantes de madera y en distintas salas: 
grandes volúmenes de documentos, órdenes de gobierno, sentencias judiciales, cuentas, actos 
privados, que indican la existencia de una sociedad muy organizada en el momento en que fue 
truncada. Así mismo, los palacios de Lagash, Maarí, Nínive, Ugarit, etc., encontrados y estudiados 
por los arqueólogos, jalonan la historia de los archivos desde el cuarto milenio hasta el siglo iv a. 
C. (Ruiz, 1995, p. 20). 
Archivar documentos se convirtió en un proceso que ha evolucionado a grandes escalas, a 
medida que pasaban los años, dándosele la importancia que realmente tiene, pues su único fin es 
preservar la memoria y el patrimonio documental. 
 
1.1.3. El mundo greco-romano: el archivo público. 
Ya dentro de nuestra civilización occidental, también en las ciudades griegas los archivos se 
situaban en los templos. Los de Gea y Palas Atenea parecen haber sido depósitos de importantes 
documentos como leyes y decretos, plebiscitos, actas judiciales o cuentas públicas. Pero, además, 
dado el desarrollo administrativo alcanzado por las griegas, en Atenas, cada magistratura tenía su 
es decir, el lugar en el que se redactaban y conservaban los documentos expedidos por la autoridad 
(Favier: 1959, 10. Georgoudi: 1988, 221-427). Dicho concepto y función pasaron al mundo 
romano. En la época republicana era costumbre conservar los documentos en el Templo de 
Saturno, junto al erario público. Luego sería el Tabularium, situado en el Capitolio, el depósito de 
las leyes y los documentos judiciales, mientras el Templo de Júpiter se reservaba para los 
documentos diplomáticos y el de Vesta para los testamentos (Cencetti, 1971,171-220). 
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1.1.4. La Edad Media: los “tesoros de cartas”. 
La caída del Imperio Romano supuso la desaparición de la compleja administración que había 
desarrollado; más aún, se derrumbó la idea romana de salud pública y bien común frente al ideal 
de vida privada, que se convirtió en factor predominante de la nueva civilización. Del Estado como 
res pública se pasó a la consideración del Estado propiedad personal de quien ejercía el gobierno. 
En consecuencia, la noción de archivo público de la época anterior desapareció. El derecho o 
facultad para crear archivos, ius archivi, transmitido a la Edad Media por el Código Justiniano, 
correspondería a quienes gozaban de la autoridad para legislar: emperadores, soberanos y 
pontífices (Lodoloni, 1991, 52-56).  
Así pues, los archivos eclesiásticos cumplieron la función de ser custodios de los títulos de 
propiedad, no sólo de la Iglesia, sino también de otras instituciones públicas y de particulares con 
la finalidad de conservar los documentos para que pudieran surtir los efectos requeridos donde y 
cuando fuera menester. En el siglo XII la civilización occidental comenzó su recuperación 
económica e institucional y una nueva fase se abrió en la historia de los archivos. El 
redescubrimiento del Derecho Romano y la fundamentación doctrinal de la monarquía fueron los 
principales artífices del cambio. El poder de la monarquía y su fuerza dependían de su patrimonio, 
y para la defensa de éste debía contar con los documentos que atestiguaban títulos de propiedad. 
Al igual que la Iglesia, los grandes señores defenderán su patrimonio e intereses mediante la 
custodia de los documentos de propiedad como verdaderas joyas. Fue la época de los tesoros de 




1.1.5. La Edad Moderna: los archivos del estado. 
A mediados del siglo XVI se establece un nuevo sistema administrativo, el Estado moderno, 
que desaparecerá con las revoluciones burguesas de finales del siglo XVIII y primera mitad del 
siglo XIX. Este sistema de gobierno, caracterizado por monarquías absolutistas y centralizadoras, 
provocó el nacimiento de los primeros Archivos de Estado, en los que se concentró toda la 
documentación generada por la Corona. Era el momento de reunir los documentos que concernían 
al gobierno del Estado y que se habían mantenidos dispersos hasta entonces en manos de 
consejeros, secretarios, diplomáticos y demás miembros que ejercían las funciones de gobierno 
junto al rey. La noción de propiedad de archivos fue sustituida por la de archivos públicos, 
“depositarios de los documentos concernientes al Estado y cuya conservación era o podía ser de 
interés público” (Favier, 1959,22). El archivo se convirtió en un elemento fundamental de la 
maquinaria administrativa y, por tanto, adquirió una función predominante jurídico-política. Se 
puede decir que aquí se cierra un amplio periodo de la Historia en que los archivos tuvieron un 
papel de servicio a las instituciones y autoridades que los hicieron nacer; en definitiva, colaboraron 
con los distintos gobiernos en la administración de sus territorios. En el siglo XIX el papel de los 
archivos alcanzaría otras dimensiones. (Ruiz, 1995, p. 22). 
 
1.1.6. La época contemporánea: los archivos nacionales 
La revolución francesa provocó un giro en la Historia europea que repercutió decisivamente en 
la consideración del archivo. Nació un nuevo concepto: la Soberanía Nacional; era el advenimiento 
del Estado de derecho y, ligado a ello, los principios de responsabilidad, garantía de eficacia y 
justicia de la actuación de la Administración hacia el administrado. Por tanto, ahora el archivo pasa 
a ser considerado garantía de los derechos de los ciudadanos y jurisprudencia de la actuación del 
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estado. Se desarrolló la historiografía científica, que encontraba en los documentos archivísticos 
los elementos de la investigación histórica. Como consecuencia de ello se produjo la concentración 
de los archivos de las instituciones públicas y privadas del Antiguo Régimen en un único archivo: 
el Archivo Nacional, que fue abierto a la investigación. (Ruiz, 1995, p. 22). 
El siglo XIX significó un momento importante para los archivistas, ya que se logró reconocer 
la archivística como  una disciplina integrada dentro del conjunto de ciencias de la documentación 
e información, igual de importante y complementaria que otras ciencias como la Historiografía, 
Paleografía, Diplomática, Sigilografía, etc. Donde los documentos se transforman en un elemento 
indispensable para el análisis histórico, en archivos nacionales o históricos, dejando de representar 
únicamente las actuaciones de la administración. 
En el siglo XX, debido al desarrollo informático y a la demanda de información que requerían 
las personas, los archivos exigían un tratamiento especial para la conservación y recuperación de 
los documentos y la información contenida en ellos. Por otro lado, a la teoría archivística, se le 
añadió el concepto de ciclo vital de los documentos y demás actividades correspondientes a la 
gestión documental, donde los archivistas (ya definidos como una profesión) se convierten en 
gestores de documentos administrativos y no únicamente la persona que resguarda los documentos 







1.1.7. Evolución Histórica Del Archivo En Colombia1 
En 1868 surge el Archivo Nacional como una dependencia de la Secretaría de Interior y 
Relaciones Exteriores; hacia 1913 el gobierno colombiano preocupado por la preservación de los 
documentos, promueve la Ley 4ª llamada de ordenamiento del inventario de archivos, su arreglo 
y el acceso al público; la Ley 43 del mismo año promueve que se conserven ciertos documentos 
oficiales. 
De igual manera, el Estado consciente de la importancia de mantener y preservar la identidad 
cultural, expide la Ley 47 de 1920 con la finalidad de proteger el patrimonio documental y artístico, 
y la refuerza en el año 1936 con la Ley 14, que aprueba el tratado internacional sobre protección 
del patrimonio cultural, creando los permisos de importación y exportación para este tipo de 
objetos asignando responsables para garantizar la tenencia y buen manejo del patrimonio cultural 
del país. 
La Ley 45 de 1923, que nace de las sugerencias de la Misión Kemmerer, crea la 
Superintendencia Bancaria y establece las normas para los establecimientos bancarios. Bajo sus 
observaciones y teniendo presente que los soportes son necesarios en la actividad bancaria, esta 
norma establece que los documentos bancarios deben conservarse. Posteriormente, en 1932 la Ley 
40 reconoce la propiedad por medio de matrículas inmobiliarias que permitían identificar 
rápidamente la historia jurídica de los inmuebles, también incluyó el Registro y reformas civiles 
de las personas. 
El considerando segundo del Decreto 2527 de 1950, consagra “Que es conveniente darle mayor 
seguridad a los archivos tanto oficiales de la Administración Pública, como a los demás de interés 





colectivo, especialmente a los de las instituciones de crédito y las entidades vinculadas a la 
economía y a la cultura patria”. 
En 1981, se promulgan dos Leyes: la 23 por la cual se dictan normas en materia de ética médica, 
y puntualiza que las historias clínicas deben ceñirse al modelo que establezca el Ministerio de 
Salud y Protección, convirtiéndose en un registro obligatorio y privado, sometido a reserva, y la 
Ley 39, la cual crea el comité de Archivo y Microfilmación de Documentos Pertenecientes a la 
Secretaria de Integración Social. 
Posteriormente se expide el Decreto 1333 de 1986, que ordena cuidar los archivos y 
mantenerlos en perfecto estado en las alcaldías, propiciando la trasparencia en la actividad pública. 
En 1989 con la sanción de Ley 80, se crea el Archivo General de la Nación como un 
establecimiento público del orden nacional adscrito al Ministerio de Gobierno y como ente rector 
de la política archivística nacional; inició operaciones como establecimiento público en el año de 
1992. 
Con el Decreto 1777 de 1990, se adoptan los estatutos que rigen la organización y el 
funcionamiento del Archivo General de la Nación; Diez años después, 1999, mediante el Decreto 
1126 de 1999 se reestructura el Ministerio de Cultura, y se cambia la adscripción a este Ministerio 
enmarcándole dentro de él como un ente autónomo adscrito al mismo. 
En el año 1989 se crea el Archivo General de la Nación mediante la Ley 80 y en el año 2000 se 
promulga la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, cuyo fin ha sido establecer los parámetros 
y principios fundamentales que regulan la función archivística en Colombia, aplicándose a las 
entidades públicas en todos los niveles y a las entidades privadas que cumplen funciones públicas. 
En el año 2003, mediante la Ley 795, se le asigna a esta Entidad la responsabilidad de 
administrar los archivos centrales de las Entidades Financieras Públicas en Liquidación. “La 
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administración y conservación de los archivos de las entidades financieras públicas en liquidación, 
se someterá a lo previsto para las entidades financieras en liquidación por el Estatuto Orgánico del 
Sistema Financiero y demás normas que lo modifiquen o adicionen. Una vez transcurridos cinco 
años se deberá realizar la reproducción correspondiente, a través de cualquier medio técnico 
adecuado y transferirse al Archivo General de la Nación…”. (Artículo 22 y parágrafo). 
Para fortalecer el proceso archivístico en toda Colombia, el Gobierno Nacional sanciona el 16 
de octubre del año 2012 mediante el decreto 2126 y 2127, y el decreto 1516 de 2013 el Archivo 
General de la Nación Jorge Palacios Preciado adecuó su estructura y planta de personal a lo que 
demanda su ordenamiento jurídico y los compromisos impuestos por las funciones asignadas. 
Con ocasión de la promulgación del Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012 "Por el cual se 
reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga 
el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administración de los archivos 
del Estado", el Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado – AGN, considera necesario 
socializar con la comunidad archivística y las instancias que conforman el Sistema Nacional de 
Archivos – SENA, los aspectos más relevantes de dicha norma. 
La Ley 1448 de 2011 en su artículo 160 señala al AGN como miembro del Sistema Nacional 
de Atención y Reparación Integral Victimas (SNARIV) y en el artículo 144 indica que dentro de 
las responsabilidades de este Ente Estatal se encuentra la de custodiar los Archivos judiciales en 
el evento de que la Rama Judicial “lo considere pertinente y oportuno a fin de fortalecer la memoria 
histórica en los términos de la presente ley”. 
En contexto con lo anterior expresado, Colombia es un país de larga tradición archivística, más 
no de una adecuada organización, lo cual dificultaba el tratamiento y conservación que se le daba 
a la documentación, a pesar de las normas, leyes, decretos, etc. Que iban saliendo al pasar los años 
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las entidades públicas y/o privadas no las tenían en cuenta, no le daban la importancia necesaria, 
lo cual ponía en riesgo el patrimonio documental del país. 
Las entidades, públicas y privadas, solo hasta hace unos años han empezado a valorar la 
importancia de mantener la documentación organizada en su totalidad y como puede repercutir en 
todos los procesos de la empresa, sean administrativos, financieros, contables, operativos, etc.  
Los derechos fundamentales estipulados en la Constitución Política de Colombia, como son el 
derecho a la información (Art. 23), acceso a la información (Art. 74), podrán cumplirse si las 
entidades públicas mantienen una verdadera y adecuada organización de los archivos en todas sus 
etapas, para poder brindar el servicio de consulta de información a los ciudadanos de la manera 
más ágil y en el tiempo oportuno. Por lo tanto, las entidades públicas están obligadas a conformar 
y organizar los archivos adecuadamente, para lo cual deben tener en sus filas colaboradores que 
sean profesionales o que tengan amplia experiencia en el campo de la archivística. Todas las 
entidades y los profesionales que se manejen en el área de archivo deben acatar lo estipulado en la 
Ley 594 de 2000, la Ley General de Archivo, así como también las demás normas, leyes, decretos, 
etc. Que la reglamentan y la soportan.  
En la Constitución Política de Colombia, la Ley 594 de 2000 y los acuerdos y demás estatutos 
establecidos por el Archivo General de la Nación (de ahora en adelante AGN) se definen 
metodologías de trabajo para desarrollar la función archivística y se manifiesta la necesidad de 
tener un personal profesional que tenga el perfil y las competencias requeridas para manejar un 
cargo con un alto grado de responsabilidad.   
El artículo 14 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, establece principios 
relacionados con la propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos públicos y consagra en 
el parágrafo 1: “La administración pública podrá contratar con personas naturales o jurídicas los 
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servicios de depósito, custodia, organización, reprografía y conservación de documentos de 
archivo”.  
En la misma Ley, el artículo 18, determina que “las entidades tienen la obligación de capacitar 
y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas y áreas relacionadas con su labor.” De 
igual forma, propiciar y apoyar programas de formación profesional y de especialización en 
archivística, así como programas de capacitación formal y no formal, desarrollados por 
instituciones educativas. 
 
1.2. Antecedentes De Proyectos 
 
1.2.1 Acero, J, y Guerrero, M, (2009). FACTIBILIDAD PARA LA CREACIÓN DE UNA EMPRESA DE 
ARCHIVO EN LA CIUDAD DE BUCARAMANGA (tesis de pregrado). UIS, Instituto de 
Proyección Regional y Educación a Distancia, Bucaramanga, Colombia. 
Este proyecto se realizó en el año 2009, con la intención de conocer que tan factible podía ser 
el hecho de crear una empresa de archivo en Bucaramanga, en el capítulo generalidades se 
relaciona el panorama de la idea en el entorno, el contexto geográfico que se maneja y los aspectos 
legales del servicio. Luego, se presenta el capítulo sobre el estudio de mercado donde se describe 
el servicio, se identifica la demanda y la oferta que existe en dicho mercado, la competencia, el 
canal de distribución, el precio y las diferentes estrategias de publicidad y promoción.   
El capítulo estudio técnico establece el tamaño óptimo del proyecto, su localización, los 
proveedores, la distribución de la planta y la logística de distribución. El estudio administrativo es 
el capítulo donde se define el tipo de sociedad que tendrá la empresa, su constitución y estructura 
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organizacional. En el siguiente capítulo, sobre estudio financiero, se establecen las necesidades de 
inversión, los gastos, las fuentes de financiación, los costos, se presupuestan los ingresos y egresos, 
se determina el punto de equilibrio y los estados financieros. 
En cuanto a los resultados y conclusiones generales que arrojó el proyecto sobre la creación de 
la empresa de servicios de archivo fue favorable por muchas cosas. En primer lugar, la ciudad de 
Bucaramanga en ese momento solo contaba con tres empresas que ofrecían servicios de archivo, 
con lo que era posible que se creara una empresa nueva o era propicio que empresas de otras 
regiones del país fuesen a ofrecer servicios a un mayor costo. En segundo lugar, se manifestó, 
según los resultados, que si se creaba una empresa nueva el 74% de las empresas de esa ciudad 
estarían interesados en contratar sus servicios, esto es porque en Bucaramanga las empresas 
conocen el valor que tiene la organización de archivos para mejorar su gestión administrativa y 
gestión empresarial. En tercer lugar, según el estudio de la oferta, la mayoría de las empresas que 
ofrecían servicios de archivos en ese momento eran de otra ciudad, lo que implicaba que los costos 
eran mayores a los costos por servicios que ofrecería la nueva empresa; lo cual indicaba una 
excelente oportunidad de incursionar en el mercado con una ventaja en los precios frente a la 
competencia. En ese sentido también, se mostró que las empresas competidoras no ofrecían las 
mismas especificaciones de servicio que la empresa nueva. Por último, se estableció que el sector 
de la empresa pública, la gran empresa y la mediana empresa de la ciudad de Bucaramanga 







1.2.2. Bermúdez, C, (2008). DISEÑO DE UNA BASE DE DATOS PARA LA ADMINISTRACIÓN Y EL 
MEJORAMIENTO DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DEL GRUPO DE 
CONTRATACIÓN DE LA SECRETARÍA DE INTEGRACIÓN SOCIAL DEL DISTRITO CAPITAL 
(tesis de pregrado). Escuela de Administración Pública ESAP, Bogotá, Colombia. 
 
Este proyecto se realizó en el año 2008 con la intención de elaborar una base de datos para la 
secretaria de integración social del distrito capital. Las conclusiones  de dicho proyecto fueron las 
siguientes, las cuales fueron tomadas del documento original, citado anteriormente:  
 Con el aporte que realizó en la implementación de un código de barras para cada expediente a 
través de la base de datos Microsoft ACCES la secretaria distrital de integración social está 
determinando implementar dicho proceso por tener ventajas para este manejo documental 
necesario. 
 La secretaria distrital de integración social está pasando por el mejor momento en cuanto a la 
administración documental, ya que en este proyecto se están definiendo y adaptando todos los 
procesos de estandarización para tener una buena gestión de los documentos y este aporte también 
sumaría una buena alternativa de gestión por lo práctico del proceso. 
 Es importante para todas las entidades dentro de los procesos de modernización de la 
administración documental, adoptar las tablas de retención documental, contar con el personal 
adecuado para llevar a cabo las labores que hacen parte de dicho propósito para así, poder brindar 





2. Problema De Investigación 
 
2.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA 
 
Uno de los problemas más comunes en las empresas del sector salud (Puestos de salud, EPS, 
Clínicas y Hospitales) de la ciudad de sata marta, es la falta de organización de la documentación 
que genera o recibe en calidad de sus funciones, lo que ocasiona retrasos en los procesos de las 
diferentes dependencias que la conforman. Esta falta de organización de la documentación en 
mucho de los casos se debe a que las empresas no conocen y por ende no ponen en práctica la 
administración documental, todo lo hacen empíricamente y ¿cómo es esto? Hacer esto 
empíricamente significa guardar por guardar todos los documentos que a diario genera o recibe la 
entidad, muchas de estas lo archivan en sobre de manila o carpetas para legajar, pero no tienen ni 
idea que existen unos procesos específicos para realizar estas actividades y que existen unas 
normas establecidas que de cumplirlas ayudan a mantener los puesto de trabajo organizado. 
Muchos de los problemas a los que se llega por no tener un archivo organizado en la empresa son 
los siguientes: 
 Se mantienen documentos duplicados, de tal manera, que se termina acumulando una gran cantidad 
de papel. Esta duplicidad documental se refiere a la reproducción de un mismo documento que 
sacan diferentes dependencias de las empresas, por si en algún momento se llegan a necesitar, estas 
copias por lo general acaban siendo utilizadas para papel reciclable o terminan botándolas porque 




 Se conservan documentos a los cuales su periodo de vigencia se les ha terminado, esto implica que 
se necesite mayor espacio físico en las instalaciones de la empresa, ya que se relaciona 
directamente con el aumento del volumen de documentos. Este periodo de vigencia no solo aplica 
para soporte físico, si no, también para soporte digital. Por lo cual, ocupa espacio en el disco duro 
del computador o las diferentes unidades de almacenamiento que se utilicen para realizar las copias 
de seguridad. 
 
 Se malgasta demasiado tiempo en la búsqueda y consulta de documentos, Esto afecta las labores 
administrativas al generar retrasos e ineficiencia y causa en el ambiente de trabajo síntomas 
estancamiento. En las empresas del sector salud es habitual que se presente una búsqueda inútil y 
se dé como resultado la pérdida de los documentos, sobre todo aquellos que constantemente se 
están utilizando, obteniendo así que en muchos casos el trabajo tenga que realizarse varias veces, 
atrasando aún más los procesos implicados.  
Por otro lado, al no tener los criterios documentales adecuados, el proceso de conversión de 
documentos físicos a soporte digital o viceversa se planea de manera errónea, lo cual en ocasiones, 
genera también duplicidad documental relacionando soporte físico y digital. 
El principal objetivo de una empresa del sector salud es prestar un óptimo servicio a sus clientes, 
pero esta prestación de un buen servicio no solo debe obedecer a la atención médica, sino también, 
a brindar un excelente acceso a la información de cada pacientes. Teniendo en cuenta que el acceso 
a la información es un derecho de todas las personas, estas entidades deben procurar que toda 
prestación del servicio, en cuanto a información se refiere, sea ágil, rápida y oportuna. En muchos 
casos, no se protege los historiales médicos y la información de los pacientes o no se les da el 
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tratamiento apropiado, ya sea que se encuentren en soporte físico o digital, lo que genera 
insatisfacción por parte de las personas, ya que siempre sienten que el día que necesitan la 
información nunca logran obtenerla inmediatamente, por el contrario, puede tardarse hasta días en 
que eso suceda. 
Otro inconveniente radica directamente en la base de datos que manejan, pues es común que se 
les caiga el sistema y por ende la prestación del servicio es nula. Una solución a esta problemática 
en especifica que ofrece un sistema de gestión documental es que permite desarrollar una base de 
datos eficiente y fácil de usar, con la que se puede acceder, editar y guardar cualquier documento 
de forma simple y sencilla, logrando procesos como por ejemplo la digitalización del historial 
médico de todos los pacientes mejora sustancialmente el servicio en mi las instalaciones de la EPS, 
clínicas y hospitales gracias a la agilidad que obtiene para acceder a las historias.  
Además, los puestos de salud, las EPS, clínicas y los hospitales no cuentan un programa 
integrado que gestione toda la información, la custodia de los diferentes archivos, que resguarde y 
proteja los documentos y les permita recuperar datos, lo cual no les permite construir un modelo 
eficaz para controlar los costos de la gestión documental. Sumado a lo anterior, aquellas EPS, 
clínicas y hospitales que le ponen un mínimo cuidado a la gestión de los documentos lo hacen a la 
antigua, con estantes y archivadores obsoletos que se convierten en un estorbo al ocupar gran parte 
de las oficinas en las que se encuentren ubicados. Algunos estantes o archivadores no se encuentran 
aptos para la conservación de documentos, pues sueltan oxido lo cual pone en riesgo las cajas o 
las carpetas.  
Otro problema común, es que por lo general, este tipo de empresa destina un único espacio para 
guardar todos los documentos, espacios que no se prestan para este tipo de actividades, pues no 
tienen las condiciones necesarias para cumplir a satisfacción todo lo que conlleva un sistema de 
29 
 
gestión documental, como es el caso de no tener la intensidad de luz adecuada o la humedad no 
está en su punto, lo cual se encuentra dañando los elementos de conservación documental y así 
mismo puede perderse la información contenida en los documentos. Así mismo, estos espacios 
destinados para la conservación documental atraen todo tipo de insectos, roedores, hongos, 
bacterias, etc. que ponen en riesgo la integridad física de los documentos.  
 
2.2. Formulación Del Problema 
¿Cómo Determinar la viabilidad para la creación de una empresa que preste servicios de gestión 
documental a las empresas del sector salud (puestos de salud, EPS, clínicas y hospitales) del 


















3.1. Objetivo General 
Determinar la viabilidad para la creación de una empresa que preste servicios de gestión 
documental a las empresas del sector salud (puestos de salud, EPS, clínicas y hospitales) del 
D.T.C.H. de Santa Marta.   
3.2. Objetivos Específicos 
 Dar a conocer la importancia de la gestión documental para un buen funcionamiento de los 
procesos administrativos. 
 Actualizar a las empresas del sector salud sobre la normatividad vigente que rigen los archivos. 
 Realizar un estudio de mercados para obtener información con respecto a la prestación del servicio 
de gestión documental en la ciudad de Santa Marta. 
 Determinar los precios de los servicios de gestión documental analizando los precios existentes en 
el mercado. 
 Elaborar un estudio técnico para determinar el tamaño que ocupara el proyecto. 
 Realizar un estudio administrativo con la finalidad de conocer el tipo de empresa a constituir. 
 Conocer los lineamientos básicos de la nueva empresa. 
 Realizar un análisis DOFA para saber cómo estaría ubicada la nueva empresa frente a la 
competencia.  





4. Justificación Y Delimitación Del Problema 
 
Este proyecto se realiza con el fin de determinar si es factible crear una empresa que preste 
servicios integrales de gestión documental a las empresas del sector salud, bajo la normatividad 
que rigen los archivos en general y demás leyes, acuerdos, decretos, etc. Que rigen los archivos de 
empresas del sector salud. Para esto, es de fundamental que se dé a conocer la importancia de 
mantener totalmente organizada la documentación que generan y reciben los puestos de salud, las 
EPS, clínicas y hospitales de la ciudad de Santa Marta a lo largo de su existencia, a través de la 
implementación de un sistema de gestión documental, de tal manera que toda la documentación 
quede apta para la consulta de sus clientes, sean internos o externos, contribuyendo a alcanzar los 
objetivos de la empresa, posibilitando lograr la misión y visión de estas mismas. Actualmente, 
todas las organizaciones manejan un alto grado de información, por lo que están obligadas a crear 
sistemas que les permitan clasificar los datos, y así acceder de manera más fácil y rápida a la 
información.  
Por esta razón necesario que las empresas del sector salud diseñen y ejecuten un sistema de 
gestión documental, ya que manejan un gran volumen de información, debido a la cantidad de 
personas o pacientes que tienen afiliados, este sistema facilitará la búsqueda de un documento que 
contenga una información específica y ayudará a la conservación del mismo, logrando reducir 
costos y espacio. Pero también, les permite conservar la memoria corporativa, de tal manera que 
las entidades pueden realizar todos sus procesos administrativos seguros, sin dejar de lado los 
objetivos planteados que ayuden a cumplir la misión de la empresa.  
Los documentos almacenados se transforman en un instrumento de consulta para las decisiones 
que puedan tomar los gerentes y/o jefes de áreas, puesto que, si se cuenta con toda la información 
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organizada de la forma correcta, se obtiene ganancia en los tiempos al momento de realizar una 
búsqueda de un documento específico, logrando así un aumento de la eficiencia organizacional 
gracias a la optimización del proceso de búsqueda. Por lo tanto, la información ordenada y 
almacenada ya sea por el principio de procedencia, orden alfabético, cronológico, mixto, etc. Sirve 
de apoyo no solo para los procesos administrativos, sino que también, para cualquier proceso legal 
que puedan enfrentar las empresas del sector salud, teniendo en cuenta que actualmente es un 
sector inestable y se encuentra expuesto a demandas de todo tipo. 
La sistematización es importante porque ayuda al incremento de la eficiencia en los procesos, 
sin embargo, debe tenerse en cuenta que a pesar del avance de la tecnología, los documentos físicos 
son necesarios todavía. Por lo cual, al realizar la sistematización no debe eliminarse totalmente el 
archivo físico, por el contrario, hay que conservarlos según los tiempos establecidos en las tablas 
de retención documental. 
La mayoría de las organizaciones, por no decir todas, cumplen funciones administrativas y en 
ellas es necesario organizar toda la documentación. Sin embargo, los procesos de gestión 
documental tienden a ser dispendiosos y las empresas optan por realizar el trabajo de forma 
empírica, haciéndolo mal en muchas ocasiones, lo que trae como consecuencia que no se cumpla 
el derecho al acceso de la información que tienen los ciudadanos. 
 
Para solucionar todos estos inconvenientes es necesario que se adopten medidas dentro del PGD 
que faciliten los procesos archivísticos, con el fin de gestionar de manera más eficiente los recursos 
de la empresa, pero sobre todo, mejorar la organización de los documentos y por ende la 
recuperación de la información. Los documentos son un pilar importante en la gestión de una 




El Acuerdo 042 de Octubre 31 de 2002 nos habla de la organización de los archivos de gestión 
en las empresas. Este acuerdo menciona que los documentos tienen un tiempo establecido para 
que se le den diferentes tratamientos, los cuales se ordenan de acuerdo a estipulado en las tablas 
de retención documental, pero a su vez, teniendo en cuenta los manuales de funciones y 
procedimientos que maneje la empresa. Además, existen normas que obligan a las empresas del 
sector salud a mantener la documentación organizada, esto como resultado del sistema de gestión 
de calidad que debe tener organización de este tipo para poder asegurar la excelente prestación de 

















5. Marco De Referencia 
 
5.1. Marco Teórico  
5.1.1. Teoría De La Recuperación De Información (Codina, 1995) 
La teoría de recuperación de información es una especialidad académica con una 
(relativamente) larga tradición en Estados Unidos, donde se cultiva en las universidades y los 
laboratorios por lo menos desde los años 60. 
Conceptualmente, la recuperación de información (RI en adelante) es una operación que 
consiste en la interpretación de una necesidad de información con el fin de seleccionar los 
documentos más relevantes capaces de solucionarla. 
Sin embargo, esta aparente sencillez conceptual encierra diversos problemas cognitivos que 
distan mucho de ser sencillos, a saber: 
 identificar y representar necesidades de información; 
 identificar y representar el conocimiento contenido en documentos; 
 seleccionar los documentos más relevantes de acuerdo con los dos problemas anteriores; 
 mostrarlos al usuario. 
La teoría de RI estudia el desarrollo de modelos conceptuales relacionados con las cuatro 
operaciones mencionadas, con el objeto de facilitar no sólo su adecuada comprensión, sino también 
para facilitar su automatización mediante el uso de ordenadores. 
Desde que los ordenadores se utilizan en documentación las operaciones de RI forman el núcleo 
de la cadena documental, siendo además aquí donde adquieren sentido (en gestión de información 
cognitiva, es decir, de información cultural, científica o técnica), y no, en cambio, en la gestión de 
35 
 
datos o de documentos administrativos. Por este motivo, aunque la RI es un campo interdisciplinar 
en el que intervienen matemáticos, informáticos, psicólogos, documentalistas, etc., su 
identificación con la Documentación y la Biblioteconomía es mayor que con otras ciencias o 
profesiones. 
En cualquier caso, y después de muchos años de mantenerse casi como un entretenimiento 
académico o como una curiosidad de laboratorio, la teoría de recuperación de información ha 
saltado a la más candente actualidad tecnológica debido a estos dos hechos: 
1º A partir del aumento incesante de potencia de los microordenadores y de su paralelo 
abaratamiento, cada vez más empresas de productos de gestión documental han decidido 
incorporar en sus programas algunos de los fundamentos teóricos de la recuperación de 
información. De esta manera están introduciéndose de una forma casi imperceptible en el mercado 
de consumo a través, por ejemplo, de programas como Acrobat (Adobe) y Notes (Lotus); pero 
también a través de programas más especializados en gestión documental como Personal Librarian 
(CSi), PC Search (Chemdata) y BasisPlus (Centrisa). 
2º El aumento de la oferta informativa de Internet ha provocado la imperiosa necesidad de 
instrumentos que sean capaces de filtrar la información para separarla del simple ruido. Para ello, 
muchos sistemas de búsqueda en Internet ponderan la relevancia de los ítems de información 
encontrados para poder ofrecerlos a los usuarios en un orden no aleatorio, e incluso para rechazar 
aquellos que no superen un determinado umbral de utilidad esperada que puede fijar el usuario. 
Esa filosofía es deudora de la teoría de RI y de su concepto de relevancia, así como de los 





5.2. Marco Legal 
 LEY 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Artículos 33, 34, 35. 
Regula archivos de las historias clínicas. 
 LEY 100 de 1993, en su artículo 173 numeral 2, faculta al Ministerio de Salud para dictar las 
normas científica que regulen la calidad de los servicios, de obligatorio cumplimiento por parte de 
todas las Entidades Promotoras de Salud, los Prestadores de Servicios de Salud del Sistema 
General de Seguridad Social en Salud y las direcciones Seccionales, Distritales y Locales de Salud. 
 DECRETO 2174 de 1996, mediante el cual se organizó el Sistema Obligatorio de Garantía de 
calidad del Sistema General de Seguridad Social en Salud, en el numeral 4 del artículo 5, estableció 
como uno de los objetivos del mismo estimular el desarrollo de un sistema de información sobre 
la calidad, que facilitará la realización de las labores de auditoria, vigilancia y control y 
contribuyen a una mayor información de los usuarios. 
 RESOLUCIÓN 1995 de 1999, establece el manejo de la historia clínica. 
 Resolución 1715 de 2005 expedida por el ministerio de la protección social, por el cual se modifica 
la Resolución 1995 de 1999 art 13 y 15, en lo referente a los tiempos de retención y conservación 
de registros clínicos. 
 Resolución 0058 del 15 de enero de 2007 expedida por el ministerio de la protección social, por 
la cual se deroga la resolución 1715 de 2005. 
 
La Ley 594 de 2000 en su Artículo 22. Procesos Archivísticos. Establece que la gestión de 
documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la producción 
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o recepción, la distribución, la consulta, la organización, la recuperación y la disposición final de 
los documentos. 
Para efectos de la conceptualización de un programa de gestión documental, se determinan los 
siguientes procesos que estarán interrelacionados entre sí y se desarrollarán en las unidades de 
correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestión, Archivo 
Central y Archivo Histórico): 
1. PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 
 
DEFINICIÓN: Generación de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus 
funciones.  
 
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO 
 
 Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales. 
 Ley 527 de 1999 
Artículo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales. 
 Código Penal 
Artículos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificación de los documentos 
públicos. 
Artículo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos. 
 Código de Procedimiento Penal 
Artículo 261. Sobre el valor probatorio de documento público. 
Artículos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado. 
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 Código de Comercio 
Artículo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales - 
medios para el asiento de operaciones 
Artículo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la contabilidad. 
Artículo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial. 
 Decreto 2649 de 1993 Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los 
principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia. 
Artículo 123. Soportes contables 
 Decreto 1584 de 1994 Documentación indispensable Registro proponentes Cámaras de Comercio 
 Decreto 2150 de 1995 
Artículos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos únicos. 
 Acuerdo AGN 060 de 2001. 
Artículos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administración de comunicaciones oficiales en las 
entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas. 
 Circular Interna AGN No.13 de 1999, No se deben utilizar micropuntas o esferos de tinta 
húmeda. 
 NTC 1673 “Papel y cartón: papel para escribir e imprimir” . 
 NTC 2223:1986 “Equipos y útiles de oficina. Tinta líquida para escribir”. 
 NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco flexible 
de 90 mm (3.5 pulgadas), características dimensionales, físicas y magnéticas”. 
 NTC 3393. Elaboración documentos comerciales. 




2. RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 
 
DEFINICIÓN: Conjunto de operaciones de verificación y control que una institución debe 
realizar para la admisión de los documentos que son remitidos por una persona natural o jurídica.  
 
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO 
 Constitución Política 
Artículo 15. Párrafo 3: La correspondencia y demás formas de comunicación privada son 
inviolables. Sólo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con 
las formalidades que establezca la ley. Reforma Acto Legislativo 02 de 2003. 
 Decreto 2150 de 1995. 
Artículos 1, 11 y 32. Supresión de autenticación de documentos originales y uso de sellos, 
ventanilla única. 
 Acuerdo AGN 060 de 2001. 
Artículos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de correspondencia, radicación y control de 
las comunicaciones recibidas y enviadas 
 
3. DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS 
 
DEFINICIÓN: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su 
destinatario.  
 




 Decreto 229 de 1995, sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias. 
 Decreto 2150 de 1995 
Artículo 25. Utilización del correo para el envío de información. 
 Acuerdo 060 de 2001 
Artículo 3. Centralización de los servicios de distribución de las comunicaciones oficiales. 
4. TRÁMITE DE DOCUMENTOS 
 
DEFINICIÓN: Curso del documento desde su producción o recepción hasta el cumplimiento 
de su función administrativa.  
 
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO 
 
 Constitución Política. 
Artículo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades 
por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolución. El legislador podrá 
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales. 
 Ley 58 de 1982. Reglamentación trámite peticiones. 
 Decreto 01 de 1984 Código Contencioso Administrativo. Derecho de petición. 
 Decreto 2150 de 1995. 
Artículos 6, 16, 17, 22. 
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Artículo 25. Establece que las entidades de la Administración Pública deberán facilitar la 
recepción y envío de documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de correo 
certificado, el cual es un servicio exclusivo de ADPOSTAL. 
 Decreto 1222 de 1999 
 Artículo 33. Derecho de turno. 
 Acuerdo AGN 060 de 2001. 
Artículos 3, 6 y 8. Envío y control del trámite de las comunicaciones, numeración de actos 
administrativos. 
 
5. ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 
 
DEFINICIÓN: Conjunto de acciones orientadas a la clasificación, ordenación y descripción 
de los documentos de una institución, como parte integral de los procesos archivísticos  
 
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO 
 
 Ley 4 de 1913. Sobre régimen político y municipal. 
Artículo 289. Los jefes de las Oficinas vigilarán que los secretarios reciban los archivos por 
inventario y que arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que funcionen. Al efecto, 
impondrán multas sucesivas a los Secretarios que han funcionado o funcionen, para que cumplan 
con sus deberes. Estas multas se reputan penas correccionales. 
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Artículo 337. El Gobierno, en los asuntos nacionales, y las Asambleas Departamentales, en los 
de los Departamentos y Municipios, dispondrán lo conveniente respecto del arreglo de los 
archivos, la contabilidad de los fondos públicos y los demás detalles relativos a los mismos. 
 
 Ley 80 de 1993. 
Artículo 55. De la prescripción de las acciones de responsabilidad contractual. La acción civil 
derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los artículos 50, 51,52 y 53 de esta Ley 
prescribirá en el término de veinte (20) años, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La 
acción disciplinaria prescribirá en diez (10) años. La acción penal prescribirá en veinte (20) años. 
 Código de Comercio. 
Artículo 60. Los libros y papeles a que se refiere este Capítulo deberán ser conservados cuando 
menos por diez años, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del último asiento, documento 
o comprobante. Transcurrido este lapso, podrán ser destruidos por el comerciante, siempre que por 
cualquier medio técnico adecuado garantice su reproducción exacta. Además, ante la cámara de 
comercio donde fueron registrados los libros se verificará la exactitud de la reproducción de la 
copia, y el secretario de la misma firmará acta en la que anotará los libros y papeles que se 
destruyeron y el procedimiento utilizado para su reproducción. Cuando se expida copia de un 
documento conservado como se prevé en este artículo, se hará constar el cumplimiento de las 
formalidades anteriores. 
 Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentación de las T. R .D. 
 Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidación de las entidades públicas 
del orden nacional. Artículo 36. 
43 
 
 Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan 
otras disposiciones relativas a los Archivos Privados. 
 Acuerdo AGN 007 de 1994. 
Artículo 18. A “Reglamento General de Archivos” que crea el Comité Evaluador de 
Documentos en los Departamentos, determina su integración y le fija las funciones. 
 Acuerdo AGN 09 de 1995. Reglamenta la presentación de las TRD. 
 Acuerdo AGN 12 de 1995. “Por el cual se modifica la parte I del Acuerdo No. 07 del 29 de junio 
de 1994, Reglamento General de Archivos", "Órganos de Dirección, Coordinación y Asesoría” 
 Acuerdo AGN 09 de 1997. Reglamenta procedimiento para la evaluación de TRD. 
 Acuerdo AGN 16 de 2002. Sobre el manejo de archivos públicos de las Cámaras de Comercio. 
 Acuerdo AGN 037 de 2002. Establece especificaciones técnicas y requisitos para la contratación 
de servicios de archivo. 
 Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboración y aplicación 
de las tablas de retención documental en desarrollo del artículo 24 de la Ley General de Archivos 
594 de 2000. 
 Acuerdo AGN 041 de 2002. Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que se liquiden, 
fusionen, supriman o privaticen. 
 Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organización de los 
archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se 
regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley 
General de Archivos, Ley 594 de 2000. 
 Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona parágrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en relación con la 
integración del Comité de Archivo de las entidades públicas en proceso de liquidación.  
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 Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organización de fondos acumulados. 
 Circular AGN 07 de 2002. Organización y Conservación de los documentos de archivo de las 
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional. 
 Circular AGN 01 de 2003. Organización y Conservación de los documentos de archivo. 
 Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organización de historias laborales. 
 Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organización de historias laborales. 
 Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar. 
 Resolución AGN 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la 
Documentación Histórica al Archivo General de la Nación. 
 Resolución Min. Salud 1995 de 1999. Establece normas para el manejo de la Histórica Clínica. 
(Expedida por el Ministerio de Salud) 
 Resolución AGN 081 de 2001. Adopta el Programa de Gestión Documental y se aprueba la 
actualización de la Tabla de Retención Documental del AGN. 
 Resolución AGN 183 de 2004. Por la cual se crea el Grupo Técnico de apoyo del Comité de 
Archivo del Archivo General de la Nación. 
 Resolución Min. Protección Social 001715 de 2005. Por la cual se modifica la Resolución 1995 
de 1999. 
 NTC 4095 Norma General para la Descripción Archivística. 






6. CONSULTA DE DOCUMENTOS: 
 
DEFINICIÓN: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la 
información que contienen.  
 
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO 
 
 Constitución Política. Artículo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir 
su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir información veraz e imparcial, y la de fundar 
medios masivos de comunicación. Artículo 27. El Estado garantiza las libertades de enseñanza, 
aprendizaje, investigación y cátedra. Artículo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a 
los documentos públicos salvo los casos que establezca la ley. Artículo 112. Los partidos y 
movimientos políticos que no participen en el Gobierno podrán ejercer libremente la función 
crítica frente a éste y plantear y desarrollar alternativas políticas. Para estos efectos, salvo las 
restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la información y a la 
documentación oficiales... 
 Ley 4 de 1913. Sobre régimen político y municipal. ART. 315. Los Secretarios de las 
corporaciones y autoridades públicas dan fe en los certificados que expidan relativamente a los 
negocios que les están confiados por razón de su empleo. ART. 316. Todo individuo puede pedir 
certificados a los Jefes o Secretarios de las Oficinas, y los primeros los mandarán dar si el asunto 
de que se trata no fuera reservado. Si lo fuere, el certificado se extenderá, pero se reservará en la 
oficina hasta que cese la reserva y pueda entregársele al interesado. De los certificados se dejará 
copia en un libro de papel común. ART. 320. Todo individuo tiene derecho a que se le den copias 
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de los documentos que existan en las Secretarías y en los archivos de las oficinas del orden 
administrativo, siempre que no tengan carácter de reserva; que el que solicite la copia suministre 
el papel que debe emplearse, pague el amanuense, y que las copias puedan sacarse bajo la 
inspección de un empleado de la Oficina y sin embarazar los trabajos de ésta. Ningún empleado 
podrá dar copia de documentos que según la Constitución o la ley tengan carácter de reservados, 
ni copia de cualesquiera otros documentos, sin orden del jefe de la Oficina de quien dependa. 
 Ley 57 de 1985. 
Artículos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos públicos. 
 Decreto 01 de 1984. Código Contencioso Administrativo, sobre el Derecho de petición de 
información. 
 Decreto 2126 de 1992. 
Artículo 51. Reserva Archivo Ministerio de Relaciones Exteriores. 
 Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos. 












7. CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 
 
DEFINICIÓN: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la 
integridad física y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido 
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO 
 Constitución Política. 
Artículo 8. Proteger los recursos culturales y naturales del país y velar por la conservación de 
un ambiente sano.  
Artículo 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad 
nacional. Todos están en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los derechos y 
libertades reconocidos en esta Constitución implica responsabilidades. 
 Código Procedimiento Civil. 
Artículo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos, impresos, planos, 
dibujos, cuadros, fotografías, cintas cinematográficas, discos, grabaciones magnetofónicas, 
radiografías, talones, contraseñas, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que 
tenga carácter representativo o declarativo, y las inscripciones en lápidas, monumentos, edificios 
o similares”. 
 Ley 47 de 1920. 
Artículo 22. Defensa y conservación de los bienes muebles e inmuebles.  
 Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre protección del patrimonio cultural. 
 Ley 39 de 1981. 
Artículos 1, 2,3 y 4. Sobre conservación copias mediante microfilmación. 
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 Ley 63 de 1986. Aprueba el tratado que prohíbe la importación, exportación y transferencia ilegal 
de bienes culturales. 
 LEY 6 DE 1992. Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan facultades para 
emitir títulos de deuda pública interna, se dispone un ajuste de pensiones del sector público 
nacional y se dictan otras disposiciones. 
Artículo 74. Valor probatorio de la impresión de imágenes ópticas no modificables. La 
reproducción impresa de imágenes ópticas no modificables, efectuadas por la Unidad 
Administrativa Especial Dirección de Impuestos Nacionales sobre documentos originales 
relacionados con los impuestos que administra, corresponde a una de las clases de documentos 
señalados en el Artículo 251 del Código de Procedimiento Civil, con su correspondiente valor 
probatorio". 
 Ley 80 de 1993. 
Artículo 39. Segundo Párrafo: Las entidades estatales establecerán medidas para preservar 
contratos. 
 Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura. 
Artículo 4. Definición de Patrimonio Cultural de la Nación. 
Artículo 12. Del Patrimonio Bibliográfico, Hemerográfico, Documental y de Imágenes en 
Movimiento. 
 Código de Comercio.  
Artículos 48 y 60. Autoriza la utilización del microfilm para conservar y almacenar libros y 
papeles del comercio. 
 Decreto 1798 de 1990 
Artículo 31. Conservación de libros y papeles de los comerciantes. 
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 Decreto 2620 de 1993. Autoriza el uso del disco óptico a los comerciantes en sus archivos. 
 Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticación de documentos originales y el uso de sellos; prohíbe 
exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su poder; prohíbe copiar o retirar 
documentos de los archivos de las entidades públicas; autoriza el uso de sistemas electrónicos de 
archivos y transmisión de datos; prohíbe limitar el uso de las tecnologías de archivo documental 
por parte de los particulares, entre otros. 
 Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”. Artículo 23. “Valoración 
documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de retención documental a partir 
de su valoración. 
Artículo 60. “Conservación integral de la documentación de archivos.” Los archivos deberán 
implementar un sistema integrado de conservación acorde con el sistema de archivos establecido 
en la entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos, garantizando la 
integridad física y funcional de toda la documentación desde el momento de la emisión, durante 
su período de vigencia, hasta su disposición final. 
 Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservación y organización de documentos. 
 Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos de Archivo, restricciones por razones de 
conservación. 
 Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservación preventiva, conservación y restauración documental. 
 Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos. 
 Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevención de deterioro de los documentos de archivo y situaciones 
de riesgo. 
 Acuerdo AGN 056 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de archivo. 
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 Acuerdo 037 de 2002. Especificaciones técnicas y requisitos para la contratación de los servicios 
de depósito, custodia, organización, reprografía y conservación de documentos de archivo 
 
8. DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS 
 
DEFINICIÓN: Selección de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su 
conservación temporal, permanente, o a su eliminación conforme a lo dispuesto en las Tablas de 
Retención Documental y/o Tablas de Valoración Documental.  
 
 
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO 
 
 Constitución Política de 1991 
Artículo 63. Los bienes de uso público, los parques naturales, las tierras comunales de grupos 
étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueológico de la Nación y los demás bienes que 
determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables. 
Artículo 70. CN Párrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la 
nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el país. El 
Estado promoverá la investigación, la ciencia, el desarrollo y la difusión de los valores culturales 
de la Nación. 
Artículo 71. La búsqueda del conocimiento y la expresión artística son libres. Los planes de 
desarrollo económico y social incluirán el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura. 
Artículo 72. El patrimonio cultural de la Nación está bajo la protección del Estado. 
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 Ley 47 de 1920. Protección del patrimonio documental y artístico. 
 Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre protección del patrimonio cultural. 
 Ley 163 de 1959. Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservación del patrimonio 
histórico, artístico y monumentos públicos de la Nación. 
 Ley 39 de 1981. 
Artículos 1, 2,3 y 4. Sobre la microfilmación y certificación de archivos, las entidades bajo 
cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, están obligadas a conservar por su 
cuenta copias de ellos mediante el empleo de procedimiento de microfilmación o de cualquiera 
otro técnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional. 
 Ley 80 de 1993. 
Artículo 39. Segundo Párrafo. Las entidades estatales establecerán las medidas que demanden 
la preservación, inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos estatales. 
 Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se 
concede valor probatorio a las copias fotostáticas de los documentos microfilmados. 
 Decreto 3354 de 1954. Podrán microfilmarse los documentos y expedientes que han sido 
sometidos al trámite normal y los que encontrándose en trámite, por su importancia merezcan un 
especial cuidado en la conservación y autenticidad; pero no podrán ser destruidos sus originales 
hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la costumbre aconsejen en cada caso, 
de acuerdo con su naturaleza. Al someter a la microfilmación cualquier documento, debe tenerse 
el cuidado de que quede copiado en la cinta íntegramente y con absoluta fidelidad, de tal modo 
que queda prohibido hacerles recortes, dobleces, enmendaduras o cualquier adulteración, con pena 
de perder su valor probatorio. 
 Decreto 264 de 1963. Defensa y conservación patrimonio. 
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 Decreto 960 de 1970. Estatuto Notarial. 
 Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnológicos para conservación de archivos. 
 Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los 
principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia. 
Artículo 134. Conservación y destrucción de libros. 
 Decreto 998 de 1997. Transferencias documentales secundarias. 
 Decreto 1145 de 2004. Guarda y custodia hojas de vida. 
 Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”. 
Artículo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integración y le fija la 
función principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.  
Artículo 23. “Valoración documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de 
retención documental a partir de su valoración. 
Artículo 25. “Eliminación de documentos” que se entiende como la destrucción de los 
documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor 
histórico. 
 Acuerdo AGN 08 de 1995. Transferencias documentales secundarias. 
 Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias. 
 Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar. 
 NTC 3723. Micrografía. Microfilmación de documentos sobre películas de tipo gelatina y sales 
de plata de 16 mm y 35 mm. Técnica de operación. 
 NTC 4080. Micrografía. Símbolos gráficos para su uso en microfilme con su significado, 
aplicación y localización. Clasificación de Microfilmes. 
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 NTC 5174. Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y plata.  
























6.1. TIPO DE INVESTIGACIÓN, MÉTODO Y TECNICAS DE RECOLECCIÓN DE 
INFORMACIÓN. 
Esta tesis se realizará bajo una investigación aplicada, pues dependerá de los avances y 
descubrimientos que ella misma vaya encontrándose en el proceso, además no se basa en el 
desarrollo de teorías sino en la aplicación sobre una realidad circunstancial, que es determinar si 
en las empresas del sector salud de Santa Marta se está aplicando los procesos que se desarrollan 
en un sistema de gestión documental, y en el caso que no se esté realizando, pasar una propuesta 
para que estas puedan implementarlos.  
 
Por lo mencionado anteriormente, esta investigación será de tipo descriptiva ya que 
“Comprende la descripción, registro, análisis e interpretación de la naturaleza actual, y la 
composición o procesos de los fenómenos. El enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o 
sobre cómo una persona, grupo, institución o cosa se conduce o funciona en el presente” basado 
en Tamayo (p. 58). Además, este tipo de estudio busca únicamente describir situaciones o 
acontecimientos; básicamente no está interesado en comprobar explicaciones, ni en probar 
determinadas hipótesis, ni en hacer predicciones. Con mucha frecuencia las descripciones se hacen 
por encuestas (estudios por encuestas), aunque éstas también pueden servir para probar hipótesis 
específicas y poner a prueba explicaciones. Sin embargo también se realizaron estudios analíticos 




El estudio descriptivo permitió a la investigación describir el comportamiento de las empresas 
pertenecientes a nuestro mercado frente a la adquisición del servicio de gestión documental a través 
de una asesoría empresarial.  Para este estudio se recogió información en las entidades del sector 
salud, mediante la aplicación 100 encuestas las cuales están divididas entre gerentes, gerentes 
encargados, jefes de dependencia, personal encargado del manejo de archivo, auxiliares 
administrativos y recepcionistas, quienes son las personas que más relación directa tienen con la 
documentación. Estas encuestas se aplicaron principalmente mediante encuesta personal. 
El estudio analítico nos dio a conocer las problemáticas que presentan las EPS, clínicas y 
hospitales de la ciudad de santa marta en cuanto al manejo y custodia de la documentación que 
generan y reciben y saber cómo puede afectar todos los procesos de este tipo de empresas el hecho 
de no recuperar la información de manera oportuna, brindando como solución el diseño y 
aplicación del sistema de gestión documental. Todo esto fue gracias al análisis de la información 
recopilada por las encuestas y presentadas de manera estadística para la mejor interpretación de 
los resultados. 
En cuanto al estudio de campo, se tuvo relación directa con las empresas del sector salud frente 
al escenario de investigación al aplicar las encuestas a los diferentes cargos, con el objetivo de 
obtener la información necesaria, se pudo conocer el estado del archivo de gestión, central e 
histórico que manejan este tipo de empresas y se pudo dar una primera impresión a las personas 
encargadas de dicho proceso, identificando las debilidades que presentan y posibles soluciones a 
ellas.  




El método análisis y síntesis permitió elaborar un razonamiento de la información teórica 
consultada que respalda el documento de estudio y se utilizó analizar la información obtenida a lo 
largo de la investigación, de tal forma que sea sustentada con veracidad en el documento final. En 
referencia al método lógico ayudo a que el estudio se realizara de manera ordenada y consecuente 
desde la elaboración del planteamiento del  problema hasta la medición de conclusiones y 
recomendaciones del trabajo. 
6.1.1. Fuentes de información 
Las fuentes de información utilizadas para el avance de la investigación serán de dos tipos: 
primarias y secundarias. Las fuentes de información primarias se componen por la población de 
estudio, las empresas del sector salud de la ciudad de Santa Marta, quienes serán los posibles 
consumidores del servicio a ofrecer. Dentro de las fuentes de información secundarias se cuenta 
con documentos y textos relacionados con la actividad archivística, además de la información 
suministrada por la Cámara de comercio y los documentos de consulta encontrados en internet. 
6.1.2. Metodología de Recolección de Datos  
Cuantitativa: Se realizaron 52 encuestas, donde se evaluó el comportamiento de las empresas 
pertenecientes a nuestro mercado frente a la adquisición del servicio de gestión documental a través 
de una asesoría empresarial. Estas encuestas se realizaron a través de un método de aplicación 
directa. La herramienta que se utilizó para realizar el pertinente estudio fue un cuestionario 







7. Población Y Muestra 
 
Se entiende por población él "(…) conjunto finito o infinito de elementos con características 
comunes, para los cuales serán extensivas las conclusiones de la investigación. Esta queda limitada 
por el problema y por los objetivos del estudio.” (Arias, 2006. p. 81). En el presente proyecto de 
investigación la población es de 57 empresas en total distribuidas de la siguiente forma: 
 
Dicha población está constituida de la siguiente manera: 
 ELEMENTO: Gerente, administrador o persona responsable por el archivo de la empresa. 
 UNIDAD DE MUESTREO: Los puestos de salud, las EPS, clínicas y hospitales de la ciudad de 
Santa Marta. 
PROCESO DE MUESTREO 
Para calcular el tamaño de la muestra, se tendrá en cuenta un muestreo de tipo probabilístico y 
aleatorio estratificado empleando la siguiente expresión matemática: 
 





N = Población = 57 
Z = Nivel de confiabilidad, 95% = 1,96 
e = Error estimado, 5% = 0,05 
Puestos de Salud 28 49,12%
EPS 14 24,56%





p = Probabilidad de éxito, 50% = 0,5 
q = Probabilidad de no éxito, 50% = 0,5 
n = Numero de encuestas   






        
 





n = 52.47 ≈ 52 encuestas 
 
Marco muestral: la muestra de 52 encuestas será proporcional a la participación de cada tipo 









Puestos de Salud 26 (52*49,12%)
EPS 13 (52*24,56%)





8. Estudio De Mercados 
 
8.1. Análisis Del Sector 
 
Herrera, W, y Layton, S, (2008). ANÁLISIS DEL SECTOR DE LAS EMPRESAS 
PRESTADORAS DE SERVICIOS EN EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN, EN  EL 
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA. Universidad de la Salle, Bogotá, Colombia. 
Recuperado de http://repository.lasalle.edu.co/  
En el aspecto organizacional los entes públicos están contratando por la modalidad de 
outsourcing algunos de los procesos archivísticos, en particular aquellos que, de acuerdo con las 
normas expedidas por el Archivo General de la Nación, se deben atender obligatoriamente; los 
procesos que suelen contratarse con mayor frecuencia son: 
 Elaboración de tablas de retención documental y organización de fondos acumulados. 
 En materia organizativa por disposiciones del Archivo General de la Nación, los municipios han 
venido creando paulatinamente los Consejos Municipales de Archivos, lo cual les permite 
insertarse de manera más activa en el sistema Nacional de Archivos y acceder a instancias de 
cooperación y 
 Capacitación que facilitan el cumplimiento de las normas legales y el desarrollo de sus archivos. 
 El desarrollo tecnológico en los archivos públicos del país se puede dividir en tres grandes grupos; 
a. Por una parte se encuentran los archivos privados, cuyo avance en el ámbito de las archivos se ha 
dado en forma simultánea con el desarrollo de los sistemas computacionales, el desarrollo de los 
sistemas de información corporativos, los proyectos de automatización de oficinas, el desarrollo 
de la las telecomunicaciones e Internet. 
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b. Del otro lado, se encuentran los archivos de la administración pública central, principalmente los 
ministerios y superintendencias cuya estructura es homogénea en la mayoría de los casos; dentro 
de éstos, se encuentran los archivos de los organismos de control y de la rama judicial y finalmente 
los de las entidades descentralizadas del gobierno, cada una con una dinámica muy distinta, 
caracterizada por niveles tecnológicos diferenciados. 
c. Un tercer grupo, conformado por los archivos públicos municipales, es el de menor desarrollo en 
todos los ámbitos de la función archivística, particularmente con un desarrollo tecnológico 
incipiente y en muchos casos inexistente. 
La tecnología aplicada a la administración de la información esta vista como la integración entre 
la computación, las telecomunicaciones y la técnica para el procesamiento de datos, en donde se 
identifican como principales componentes la infraestructura, el software, el hardware y el recurso 
humano; a través de su aplicación se logra la automatización de procesos operativos y conforman 
sistemas de información que entregan información básica para la toma de decisiones en las 
organizaciones. 
Es importante definir que es un sistema de información el cual es conceptualizado como “Un 
conjunto formal de procesos que, operando sobre una colección de datos estructurada según las 
necesidades de la empresa, recopilan elaboran y distribuyen la información (o parte de ella) 
necesaria para las operaciones de dicha empresa y para las actividades de dirección y control 
correspondientes (decisiones) desempeñar su actividad de acuerdo a su estrategia de negocio”. 
El objetivo de un sistema de información es complementar el desarrollo de las actividades que 
desarrolla la empresa, suministrando la información bajo criterios de oportunidad, calidad, 
confidencialidad y uniformidad. Es importante resaltar que un sistema de información debe estar 
siempre al servicio de la organización contribuyendo al logro de los objetivos de la misma. 
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Es fundamental evidenciar la importancia que tiene en el desarrollo de los modelos archivísticos 
y de administración de la información en su estudio de los sistemas de archivos, señala que el 
concepto de sistema fue estructurado en torno a algunos presupuestos básicos, así: 
 Conjunto en relación reciproca con su entorno, configurándose como un sistema abierto. 
 Conjunto formado de subsistemas en interacción produciendo una interdependencia que asegura 
una cierta coherencia, estructurando los sistemas de manera jerárquica 
 Conjunto que sufre modificaciones más o menos profundas con el tiempo conservando una cierta 
permanencia. 
 
8.1.1. Tendencia En El Sector De Archivos (Chaves, 2009) 
Aunque la archivística tradicional ha desarrollado por más de 100 años una serie de principios, 
normas, técnicas y procedimientos adecuadamente estructurados y normalizados que permiten una 
adecuada organización de los archivos y de los documentos, los cuales se aplican de manera 
generalizada en todo el mundo, estos avances no se han aplicado de manera homogénea en todos 
los archivos del país, siendo los más afectados los archivos del sector público, y dentro de éstos 
los archivos de los municipios y los departamentos. 
Por otro lado, algunos archivos, han incorporado las nuevas tecnologías de la información a su 
trabajo, pasando en muchos casos por encima del desarrollo tradicional del archivo, en un intento 
por cerrar la brecha del subdesarrollo archivístico de nuestras instituciones, desconociendo la 
aplicación de los principios universales de la archivística. 
Teniendo como base las políticas actuales del gobierno en materia archivística, las directrices 
del Consejo Internacional de Archivos, y los avances en materia de software para archivo 
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encontramos que la visión que se le asigna al manejo de la información documental en nuestro 
país, está regida por los siguientes aspectos: 
 Los archivos públicos continuarán su desarrollo principalmente con el fin de ajustarse a la 
normatividad vigente, lo cual significa que continuarán aplicando conocimientos técnicos en 
materia de administración de archivos, organización, descripción, selección y conservación de 
documentos, diseño de servicios archivísticos, gestión documental, elaboración y aplicación de 
tablas de retención documental. 
 Las exigencias del mercado de software continuarán presionando, principalmente a los sectores 
directivos de las organizaciones, para que incorporen aplicaciones de gestión documental, 
recuperación de información, tablas de retención documental y otros modelos tecnológicos 
emergentes tales como gestión del conocimiento, gestión de contenidos, herramientas del flujo de 
trabajo, etc. 
 El uso de tecnologías como la digitalización que permiten simultáneamente la disminución de 
espacio y la facilidad para recuperar los documentos así como la protección del original, se irá 
masificando en los archivos, gracias a la reducción en el costo y el mejoramiento de los estándares 
técnicos de los productos resultantes de este proceso. Las aplicaciones de documento electrónico 
serán cada vez más comunes, no sólo debido al desarrollo de un mercado en este aspecto, con 
nuevos proveedores de software y la aparición de nuevos productos sino debido a que los 
archivistas se están familiarizando con dichas tecnologías, demandando cada vez más su 
utilización. 
 El uso de la información demandará igualmente de tecnologías que faciliten la prestación de los 
servicios en el archivo, tales como fotocopiadoras, impresoras y escáneres, entre otros.  
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 En materia de seguridad de la información, los archivos deben preocuparse por la protección de la 
integridad de los documentos electrónicos, lo cual supone la aplicación de tecnologías apropiadas 
que incluyan la posibilidad de certificación de los documentos, la firma digital, la no repudiación, 
etc., al tenor de lo prescrito en la Ley 527 de 1999. 
 En relación con nuevos adelantos tecnológicos, el desarrollo de Internet, las exigencias de llevar 
la administración pública a la Web, las políticas del gobierno en cuanto a la divulgación de los 
documentos públicos, y el derecho de todo ciudadano a vigilar a sus gobernantes gracias a las 
veedurías ciudadanas, son un elemento de presión para que el sector público implemente servicios 
archivísticos basados en la Web; esto supone de entrada, la necesidad de trabajar con estándares 
internacionales para la creación y publicación de los documentos electrónicos, a partir de 
estructuras como XML, EAD, OAI, entre otras, las cuales facilitan, no sólo la descripción uniforme 
de documentos, sino su recuperación y el intercambio de información entre organismos. 
 Los objetivos de la normalización archivística son la cooperación y la comunicación entre 
profesionales y usuarios. La incorporación de estándares internacionales para la descripción 
archivística es una necesidad; la aplicación de normas como la ISAD (G) y la ISAAR (CPF) sólo 
serán posibles si los archivos adquieren o desarrollan sistemas automatizados para la recuperación 
de información, sin los cuales la función primordial y legal del archivo en cuanto a facilitar el 
acceso a las fuentes de información será inviable. 
 En materia tecnológica el computador se convertirá, en todos los archivos, en la principal 
herramienta de trabajo del archivista, pues su desarrollo está asociado al desarrollo de la 
tecnología, y el PC es actualmente el instrumento más importante de este desarrollo, tanto para 
propósitos técnicos como administrativos. El computador personal permitirá automatizar de 
manera paulatina, principalmente en los archivos públicos, algunas de las tareas archivísticas como 
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la elaboración de informes y estadísticas pasando por el control de préstamos y transferencias hasta 
la automatización de los instrumentos de descripción y la posibilidad de contar con programas 
informáticos para la gestión integral de los documentos. 
 La microfilmación continuará siendo el método tecnológico más apropiado para la adecuada 
preservación de documentos de valor permanente y como mecanismo de uso a información que 
debe protegerse de la manipulación. Sin embargo, los avances tecnológicos están trayendo nuevas 
opciones que requieren una adecuada preparación del archivista, y entre las cuales se destacan los 
sistemas híbridos, que permiten obtener un archivo digital de un microfilme o un microfilme de 
un archivo digital. 
 El desarrollo de la Intranet es indispensable en un mundo como el de hoy. Muchos de los servicios 
que el archivo puede proveer se pueden prestar a través de las redes, y la intranet facilita la 
comunicación entre el archivista y sus usuarios; se puede usar para que los documentos que una 
organización produce puedan ser visibles o accesibles cuando se necesiten sin necesidad de 
trasladarse al archivo. 
 En materia tecnológica, el archivista deberá mantener una posición mediadora entre los avances 
de la tecnología y las implicaciones en la preservación de la memoria de las organizaciones; lo 
cual significa que su misión es garantizar el acceso a las nuevos soportes, analizando de manera 
adecuada los niveles de obsolescencia y la actualización de las tecnologías, para proponer la 
adquisición e incorporación de dichos adelantos sin sacrificar la perdurabilidad más que de los 




8.2. Análisis Del Mercado  
 
8.2.1. Descripción Del Servicio 
La empresa que ofrecerá servicios integrales en gestión documental,  será creada con el fin de 
satisfacer las necesidades de las empresas en cuanto a la organización y administración de su 
archivo tanto físico como digital, basándose en la normatividad establecida por el archivo general 
de la nación (AGN) y apoyándose en las tecnologías de la información y comunicación (TICs) que 
posea y que pueda ofrecer el cliente, se realizarán y/o aplicarán los distintos procesos archivísticos 
según lo requerido. 
En primera instancia, se consigue la cita con el cliente para poder captar su interés por los 
servicios que se están ofreciendo, de tal manera, que en la visita que se haga a sus instalaciones se 
pueda revisar toda la documentación que tiene para organizar, luego se procederá a explicarle los 
servicios que necesitaría su empresa para dejar toda su documentación apta para consulta. 
También, se le explicará que hay otros servicios que puede contratar, como el de capacitación, la 
cual consiste en contar con una persona especializada que capacite a todo el personal en temas 
referente a gestión documental, aclarando las dudas e inquietudes que puedan tener. Esta 
capacitación se hará en las instalaciones del cliente. Posteriormente, se detallará cada proceso que 
requiera el cliente hasta llegar a un acuerdo para iniciar labores. 
La empresa contará con un personal altamente calificado para realizar proyectos direccionados 
en cumplimiento de metas, con la experiencia suficiente en organización de archivos que les 
permite brindar soluciones integrales en todos los productos y/o servicios ofrecidos.  
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Se garantizará total confidencialidad en la información que nos sea suministrada, obteniendo 
como valor agregado a nuestros productos y/o servicios  mayor credibilidad y confiabilidad de los 
clientes. 
 
8.3. Tamaño Del Mercado  
 
8.3.1. Mercado Potencial  
 
El Mercado Potencial está representado por 63 empresas divididas entre Hospitales y Clínicas 
y  95 Sedes de las diferentes EPS en la región caribe. Para un total de 158 empresas prestadoras 
del servicio de salud. 
 
8.3.2. Mercado Objetivo 
 
El mercado objetivo está representado por 28 puestos de salud, 15 empresas divididas entre 
Hospitales y Clínicas de y 14 sedes de las diferentes EPS de la ciudad de Santa Marta, para un 
total de 57 empresas prestadoras de servicio de salud. Inicialmente nuestro mercado objetivo va 







8.3.3. Perfil Del Consumidor  
 
Empresas prestadoras del servicio de salud (Puestos de salud, Hospitales, Clínicas y EPS) 
radicadas en la ciudad de santa marta, departamento del magdalena, que estén interesadas en la 
adecuada organización de la información que generan y/o reciben, manejando de manera óptima 
de toda la documentación, con el fin de ser más eficientes y eficaces en sus proceso 
administrativos, de tal manera que les permita prestar un mejor servicio a sus usuarios. 
 
8.4. Análisis De La Competencia 
Las empresas prestadoras de servicio de salud de la ciudad de santa marta (Puestos de salud, 
Hospitales, Clínicas y EPS) no cuentan con un programa de gestión documental (PGD) que les 
permita optimizar tiempo, dinero y espacio en la realización de sus procesos, dejando como 
resultado la satisfacción de los usuarios, internos y externos, en cuanto a la solicitudes de acceso 
de la información de cada paciente, es decir, que no cuentan con el servicio que estamos 
ofreciendo. 
Actualmente, en Colombia, se encuentra una empresa americana IRON MOUNTAIN que 
presta el servicio de gestión y custodia de la información con 10 sucursales en todo el país, una de 
ellas en Barranquilla, la cual presta servicios a diferentes empresas de la región caribe, incluida a 
Santa Marta. En Santa Marta están ofreciendo diferentes servicios, pero principalmente apuntan a 
la elaboración de base de datos, codificando los documentos y realizando un inventario general, 
con el fin que la empresa contratante esté enterada de la información que contienen en sus archivos. 
Generalmente trabajan por proyectos que duran de 3 a 6 meses, dependiendo de las necesidades 
que requieran la empresa contratante.  
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Otra empresa es DATA PROCESSING & SYSTEMS S.A., también ubicada en barranquilla la 
cual presta servicios de gestión documental y automatización de procesos. Tiene buena experiencia 
en el mercado en barranquilla, pero actualmente no tienen contratantes en Santa Marta. 
Además de las mencionadas anteriormente, existe otra empresa en Colombia llamada SUPPLA 
que se enfocan principalmente en las necesidades de los sectores de Salud y Servicios Sociales 
(Cajas de compensación, EPS, Medicina pre pagada), Financiero, Estatal, Educativo, 
Comunicaciones e Informática. Esta compañía puede ser una competencia directa porque se dedica 
también al sector salud, actualmente no tienen clientes en la costa caribe, donde tienen una sede 
en barranquilla. 
En Santa Marta, existe una empresa llamada Gestión Documental S.A.S, pero no tiene gran 
demanda en el mercado al que la empresa nueva pretende penetrar, pues, como se mostró en las 
encuestas ninguna de las empresas del sector salud con las cuales tuvimos contactos conocen su 
existencia, esto es una ventaja para la nueva empresa, ya que, sería la primera empresa de la ciudad 
de Santa Marta que trabajaría directamente con las empresas del sector salud. 
 
8.5. Estrategias De Distribución 
El canal de distribución será directo (Productor – Consumidor). Dada la intangibilidad de los 
servicios, el proceso de producción y la actividad de venta requieren a menudo un contacto 
personal entre el productor y el consumidor. 
 
Por otra parte, las alternativas de penetración y comercialización estarán relacionadas al precio 
y a la promoción de los servicios, es decir, a través de descuentos de un servicio por contratar otro. 
Se contará con una secretaria la cual será la primera en hablar con los clientes en caso de que el 
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cliente se comunique a los números de contactos, esta persona estará previamente capacitada sobre 
las bondades y propiedades del servicio, teniendo entre sus cualidades una alta capacidad de 
conocimiento y servicio al cliente. Además, se aprovechará el uso de las diferentes redes sociales, 
las cuales hoy en día se han convertido en un medio masivo de comunicación.  
 
 
8.6. Estrategias De Precio 
El precio es la expresión de valor que tiene un producto o servicio, manifestado en términos 
monetarios u otros elementos de utilidad, que el comprador debe pagar al vendedor para lograr el 
conjunto de beneficios que resultan de tener o usar el producto o servicio (Thompson, 2006).   
Es decir, que es la cantidad de dinero que se cobra por un servicio o producto determinado, 
además, es considerado como una variable que genera entradas e ingresos a la empresa y motiva 
las decisiones de compra y preferencia del cliente, por su parte la empresa, utiliza el precio como 
factor de competitividad, sin dejar de tener en cuenta otros factores como la estacionalidad y los 
ciclos del servicio. 
La política sobre el análisis de los precios que se emplearan, será una guía de acción que facilite 
las decisiones que se deberán tomar sobre el costo del servicio. Además esas políticas deberán ser 
compatibles con los objetivos y contribuir a su logro, para tal fin deberá tenerse en cuenta que el 
costo del servicio será conforme a los procesos aplicados.  Además se procurará que el precio sea 
altamente competitivo, para la cual se tendrá en cuenta los precios de las empresas que son nuestra 








BASE DE DATOS: $2.250.000 
Es necesario aclarar que los costos del servicio varían, de acuerdo al volumen de información 
que se pueda organizar, lo cual aumentará o disminuirá la carga de trabajo y la duración del 
proyecto. Por otro lado, se intentará fijar los precios, aumentándolos proporcionalmente al 
movimiento de la economía del país. 
 
8.7. Estrategias De Promoción Y Comunicación 
1. Publicidad en mogadores, paraderos, pasavías, pantalla LED y mupis. 
2. Descuento del 15% en el servicio de digitalización y del 10% en el servicio de microfilmación por 
contratar el servicio de organización. 
3. Por contratar únicamente los servicios de digitalización y microfilmación, recibirá una 
actualización de normas archivísticas. 
4. Elaborar tarjetas de presentación. (business cards) 
5. Iniciar una campaña de marketing por e-mail 
6. Diseñar la página web de la empresa. 
7. Abrir una página gratuita en Facebook. 
8. Escribir una lista de clientes a quienes llamar por teléfono en la semana. 




CUADRO 1. Presupuesto de marketing 
 
8.8. Estrategia De Servicios 
La empresa garantiza a nuestros clientes total compromiso, confidencialidad, profesionalidad, 
seguridad, responsabilidad al momento de realizar las actividades para la cual fuimos contratados, 
cumpliendo con los estándares de calidad y manejándonos siempre en los tiempos establecidos en 
los contratos que se celebren con ellos. 
En el caso de no cumplir con los tiempos establecidos, la empresa se compromete a cubrir todos 
los gastos y costos hasta que el proyecto quede terminado y se haya completado la prestación de 
nuestros servicios. 
Los trabajos se desarrollarán en las instalaciones del cliente para evitar que haya confusiones o 
perdidas de documentos e información, en ningún caso los documentos saldrán de la 
infraestructura del cliente. 
Se implementaran los siguientes servicios de atención. 
 Línea de atención telefónica y un buzo de sugerencias virtual. 
 Seguimiento continuo de los procesos a desarrollar 
 Evaluaciones periódicas para mostrar al cliente los avances de los procesos. 
DESCRIPCION CANTIDAD VALOR 
UNITARIO
VALOR TOTAL
Tarjetas de presentación 1000 $ 100 $ 100.000 
Página web 1 $ 1.000.000 $ 1.000.000 
Mupis/Paraderos 2 $ 400.000 $ 800.000 
Pasavías 1 $ 300.000 $ 300.000 
Publiposte 2 $ 200.000 $ 400.000 
Pantalla LED 1 $ 550.000 $ 550.000 
$ 3.150.000 
PRESUPUESTO DE MARKETING
Total presupuesto de marketing
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8.9. Estrategia De Aprovisionamiento 
Los proveedores con los que contara la organización manejan diferentes políticas de crédito, en 
uno de ellos los pagos se deben realizar a un plazo máximo de 30 días y no se hace ninguna clase 
de negociación si el pago es enseguida. Contaremos con otro proveedor el cual nos da un plazo 
máximo de pago de 45 días, pero si la compra se hace en efectivo se realizara un descuento de 2.5 
% sobre el total de la factura. 
 
El primer ejemplo del proveedor se maneja a nivel nacional, con los insumos suministrados por 
los proveedores nacionales y el segundo a nivel local, con los proveedores nacionales.  
 
PROVEEDORES:  
 Papelería el Cid   






























Contado y a 
crédito con plazo de 










A crédito con 
plazo de pago a 45 
días Máximo y si la 
compra es en efectivo 
se hace un descuento 







8.10. Pronósticos de ventas hasta el año 5  
Para la variación de los precios del año 1 al año 5 se utilizó como base el 5,75% que fue la tasa 




SERVICIOS CANTIDAD PRECIO TOTAL VENTAS SEMESTRE
Capacitación 6 $ 2.600.000 $ 15.600.000
Organización 11 $ 7.000.000 $ 77.000.000
Digitalización 4 $ 2.650.000 $ 10.600.000
Base de datos 8 $ 2.250.000 $ 18.000.000
TOTAL VENTAS AÑOS 29 $ 121.200.000
SERVICIOS CANTIDAD PRECIO TOTAL VENTAS SEMESTRE
Capacitación 8 $ 2.749.500 $ 21.996.000
Organización 11 $ 7.402.500 $ 81.427.500
Digitalización 6 $ 2.802.375 $ 16.814.250
Base de datos 9 $ 2.379.375 $ 21.414.375
TOTAL VENTAS AÑOS 34 $ 141.652.125
SERVICIOS CANTIDAD PRECIO TOTAL VENTAS SEMESTRE
Capacitación 9 $ 2.907.596 $ 26.168.366
Organización 13 $ 7.828.144 $ 101.765.869
Digitalización 6 $ 2.963.512 $ 17.781.069
Base de datos 9 $ 2.516.189 $ 22.645.702
TOTAL VENTAS AÑOS 37 $ 168.361.006
SERVICIOS CANTIDAD PRECIO TOTAL VENTAS SEMESTRE
Capacitación 10 $ 3.074.783 $ 30.747.830
Organización 14 $ 8.278.262 $ 115.895.668
Digitalización 7 $ 3.133.913 $ 21.937.394
Base de datos 10 $ 2.660.870 $ 26.608.699
TOTAL VENTAS AÑOS 41 $ 195.189.592
SERVICIOS CANTIDAD PRECIO TOTAL VENTAS SEMESTRE
Capacitación 11 $ 3.251.583 $ 35.767.414
Organización 15 $ 8.754.262 $ 131.313.931
Digitalización 8 $ 3.314.114 $ 26.512.908
Base de datos 11 $ 2.813.870 $ 30.952.570
TOTAL VENTAS AÑOS 45 $ 224.546.822
PRONOSTICOS DE VENTAS PARA EL PRIMER AÑO
PRONOSTICOS DE VENTAS PARA EL SEGUNDO AÑO
PRONOSTICOS DE VENTAS PARA EL TERCER AÑO
PRONOSTICOS DE VENTAS PARA EL CUARTO AÑO
PRONOSTICOS DE VENTAS PARA EL QUINTO AÑO
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8.11. Tabulación Y Análisis De Resultados 
El estudio se realizó a 52 empresas del sector salud (puestos de salud, EPS, Clínicas y 
Hospitales) en la ciudad de Santa Marta,  teniendo en cuenta que la encuesta que se aplicó para 
todos los casos es la misma y que los servicios que se ofrecen son los mismos para todas. Se 
clasifico, tabuló y analizó toda la información obtenida de manera general, sin hacer ningún tipo 
de clasificación, como se puede observar a continuación: 
Pregunta 1. ¿Conoce usted la Ley General de Archivos (Ley 594/2000)? 
CUADRO 2. Conoce la Ley General de Archivos 
 












De las 52 personas encuestadas,  17 contestaron que sí y 35 contestaron que no conocían la ley. 
El desconocimiento de esta ley puede generar a las empresas sanciones por parte de los entes de 
control y vigilancia. Sumado a esto, al no aplicar la Ley 594/2000 genera falencias en el manejo y 





















Pregunta 2. ¿Cuenta la empresa con personal capacitado para la organización documental? Según 
lo estipulado en la ley general de archivos (Ley 594/2000) 
CUADRO 3. Personal capacitado en organización documental 
 
FIGURA 2.  Personal capacitado en organización documental 
 
 
Solamente el 33% de las empresas cuentan con un personal capacitado en cuanto a la gestión 
documental, siendo favorable para nosotros esta situación, ya que el 67% no está capacitado para 











Pregunta 3. ¿Cuenta su empresa con un sistema de gestión documental que abarque todas las 
dependencias de la organización? 
CUADRO 4. Sistema de Gestión Documental en todas las dependencias 
 
FIGURA 3. Sistema de Gestión Documental en todas las dependencias 
 
Del total de los encuestados, el 13% contestó que si se maneja un sistema de gestión documental 
que abarque las diferentes áreas o dependencias de la organización, mientras que el restante 87% 
respondió que en sus organizaciones no se cuenta con este sistema. Esto significa que la gran 
mayoría de las empresas del sector salud manejan llevan sus archivos de una forma 






3. Cuenta su empresa con un sistema de gestión 






Pregunta 4. ¿La empresa ha contratado en algún momento servicios de gestión documental? 
CUADRO 5. Ha contratado servicios de gestión documental 
 
  FIGURA 4. Ha contratado servicios de gestión documental 
 
De las empresas encuestadas el 100% jamás ha contratado servicios de gestión documental con 
una empresa que se dedique a esas funciones, lo que nos indica que el mercado no ha sido 
explotado como tal y no ha sido posible que ellos utilicen este servicio, ya sea por 
desconocimiento, demanda insatisfecha o simplemente porque no les interesa pagar por un servicio 








4. ¿La empresa ha contratado en algún momento 
servicios de gestión documental?
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Pregunta 6. ¿Conoce usted alguna de estas empresas que presta servicios de gestión 
documental?   
CUADRO 6. Conocimiento sobre empresas de gestión documental. 
 
FIGURA 5. Conocimiento sobre empresas de gestión documental. 
 
De las 52 empresas del sector salud encuestadas el 15% conoce a IRON MOUNTAIN como 
empresa que presta servicios de gestión documental, sobre todo digitalización, pero no la han 
contratado en ningún momento. El 85% restante, no conoce a ninguna de las empresas 
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6. ¿Conoce usted alguna de estas empresas que 





Pregunta 7. Dentro del plan de compras de su entidad ¿se encuentra estipulado un presupuesto 
para las actividades de gestión documental? 
CUADRO 7. Presupuesto para gestión documental. 
 
 FIGURA 6. Presupuesto para gestión documental. 
  
El 13% de los encuestados respondieron que si existe un presupuesto establecido para que se 
realicen las actividades correspondientes para el manejo documental de las entidades, mientras que 
el 87% manifiesta que no cuentan con un presupuesto para estas actividades. Esto nos muestra que 
aunque las empresas del sector salud asignen un presupuesto para la gestión documental, no todas 
hacen uso de esto porque en muchas ocasiones no le dan la importancia suficiente al manejo de 






7. Dentro del plan de compras de su entidad ¿se 
encuentra estipulado un presupuesto para las 





Pregunta 8. ¿Contrataría usted servicios de gestión documental sabiendo que hay normas y leyes 
que le obligan?  
CUADRO 8. Contrataría servicios de gestión documental 
 
FIGURA 7. Contrataría servicios de gestión documental 
 
Las respuestas de las empresas encuestadas fueron positivas totalmente, pues el 77% manifestó 
que si contratarían los servicios de gestión documental sabiendo que hay normas, leyes, decretos, 
etc. Que los obligan a hacerlo. El otro 23% manifiesta que probablemente lo harían únicamente 








8. ¿Contrataría usted servicios de gestión 




Pregunta 9. ¿De contratar una empresa de Gestión Documental qué tipo de servicio considera 
importante para su empresa? 
CUADRO 9. Servicio que consideraría contratar 
 
 FIGURA 8. Servicio que consideraría contratar 
 
Del total de las empresas encuestadas el 81% considera que en caso de contratar una empresa 
de gestión documental el servicio de organización documental es el importante y necesario para el 
desarrollo correcto de sus funciones, seguido del servicio de asesoría con un 13% y del servicio de 














Pregunta 10. ¿Hace cuánto tiempo no organiza el archivo? 
CUADRO 10. Tiempo sin organizar el archivo 
 
FIGURA 9. Tiempo sin organizar el archivo 
 
De las 52 empresas encuestadas el 54% de ellas no han organizado hace 1 año, el 27% no lo 
organiza en promedio de 1,5 años, el 13% no ha organizado el archivo hace 2 o 3 años y por último 
hay un 6% que no organiza su archivo hace más de 3 años. 
 
CANTIDAD %
Menos de 1 año 28 54%
De 1 a 2 años 14 27%
De 2 a 3 años 7 13%






Pregunta 11. ¿Qué tipo de ordenación tienen los archivos de las oficinas? 
CUADRO 11. Tipo de ordenación en las oficinas  
 
FIGURA 10. Tipo de ordenación en las oficinas 
 
Las empresas manifiestan en un 73% que ordenan sus documentos alfabéticamente y el otro 
27% lo hace manera mixta, es decir, alfabética y cronológicamente. Sin embargo expresan que por 














Pregunta 12. ¿En las oficinas manejan alguna relación de los documentos existentes? 
CUADRO 12. Maneja relación de documentos  
 
FIGURA 11. Maneja relación de documentos 
 
 
De las empresas encuestadas el 23% de ellas está relacionando los documentos en sus oficinas 
o en algunas de ellas, el 77% de las empresas no lo está haciendo lo cual indicia que existe una 












12. ¿En las oficinas manejan alguna relación de 




Pregunta 13. ¿Qué tipo de relación documental emplea en las oficinas? 
CUADRO 13. Tipo de relación documental 
 
FIGURA 12. Tipo de relación documental 
 
De las personas encuestadas 15% relaciona sus documentos a través de un inventario y el 8% 
lo hace a través de listados. Esto corresponde a las 12 empresas que contestaron SI cuando se les 
preguntó si tenían alguna relación de los documentos que poseen. El 77% respondió que no tiene 
ningún tipo de relación documental en sus oficinas,  este porcentaje corresponde al mismo de la 












Pregunta 14. ¿Si usted ve la necesidad de empezar a organizar el archivo de su empresa a cual 
le daría prioridad? 
CUADRO 14. Prioridad para organizar archivo 
 
FIGURA 13. Prioridad para organizar archivo 
 
 
Los encuestados que contestaron que SI y que PROBABLEMENTE contratarían el servicio de 
gestión documental fueron unánimes en su respuesta, el 100% consideró que organizar los 3 
archivos era importante para mejorar el funcionamiento de sus actividades. 
 
CANTIDAD %
Archivo de gestión 0 0%
Archivo central 0 0%
Archivo histórico 0 0%






Pregunta 15. ¿Qué tipología documental tiene es más importante comenzar organizando? 
CUADRO 15. Tipología documental a organizar 
 
FIGURA 14. Tipología documental a organizar 
 
El 100% de las empresas encuestadas consideraron que el tipo de documento que era más 
importante organizar son las historias clínicas de todos los pacientes y que una vez realizado eso 
se podía trabajar el resto de tipologías documentales. 
 
CANTIDAD %












8.12. Conclusiones De La Investigación 
 
A través de la aplicación del cuestionario se ha determinado que un 67% de las empresas 
encuestadas no cuentan con un personal capacitado para realizar labores de gestión documental 
según estipula la ley 594 del 2000, el otro 33% que corresponde 17 de las 52 empresa encuestada 
dicen que si cuentan con un personal capacitado para estas actividades, pero que no saben si es 
bajo esta norma o bajo las demás normas que expide el AGN, pues no tienen conocimiento de esas 
normas.    
 
Las 52 empresas encuestadas contestaron que nunca han contratado servicios de gestión 
documental, en ese sentido, el 87% del total de empresas se mostraron abiertas a contratar los 
servicios de gestión documental y el 23% consideraron que era una posibilidad hacerlo, sabiendo 
que hay normas y leyes que rigen no solo a las empresas del sector salud, si no para todas las 
empresas en general, y las cuales están obligadas a cumplir para evitar sanciones económicas. Para 
calcular la estimación de la demanda tomaremos el 77% de quienes respondieron afirmativamente.  
 
    57 * 77% = 44 empresas 
 
Podemos concluir, entonces, que hay una gran demanda de los servicios que se están ofreciendo, 
pues del total de las empresas del sector salud (Puestos de salud, EPS, Clínicas y hospitales) de la 





9. Estudio Técnico 
 
El estudio técnico determinará en primera instancia el tamaño del proyecto, haciendo referencia 
a la capacidad diseñada, instalada y utilizada para iniciar la prestación de los servicios de gestión 
documental.  
9.1. Tamaño Del Proyecto 
Es importante conocer el tamaño del proyecto, para conocer qué cantidad de servicios está en 
capacidad de ofrecer la empresa, teniendo presente que hay limitantes como las dimensiones del 
mercado, la capacidad de financiamiento, el talento humano o la tecnología utilizada. 
9.1.1. Descripción del tamaño del proyecto. 
Es importante porque expresa la cantidad en función de su capacidad  de la prestación de 
servicios de gestión documental y el crecimiento que puede tener en los próximos cinco años, 
teniendo en cuenta los limitantes mencionados anteriormente. 
9.1.2. Factores que determinan el tamaño del proyecto. 
 Dimensiones o tamaño del mercado. Habiendo realizado el estudio de mercado se concluyó que 
este factor no limita el tamaño del proyecto, pues se encontró una actitud favorable y es que el 
87% de las empresas encuestadas dieron una respuesta positiva al preguntárseles si contratarían 
una empresa de servicios de gestión documental. De igual manera, pero menos convincente el 13% 
de las empresas encuestadas dijeron que la contratación era una posibilidad, aunque no era segura. 
Esto nos muestra que el mercado está abierto y apto para poder ofrecer el servicio. Con todo lo 
anterior, se concluyó entonces que al menos 50 empresas estarían en disposición de contratar los 
servicios de la nueva empresa de gestión documental. 
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 Capacidad financiera.  Los autores del proyecto, que a su vez son los inversionistas interesados, 
cuentan con $20.000.000 ($10.000.000 cada uno) para poner en marcha la empresa que preste 
servicios integrales de gestión documental. En caso que se necesite una inversión mayor, están 
dispuesto a realizar un préstamo con una entidad financiera, el monto del préstamo se determinaría 
de acuerdo al excedente de la inversión total del proyecto. 
 Horario de atención. La atención al público se hará en una oficina ubicada en un sector estratégico 
de la ciudad de Santa Marta, en un horario de 8:00am a 12:00m y de 2:00 a 6:00 pm, de lunes a 
viernes, y los días sábados, de 8:00 a 12:30m.  
 Talento humano. Es de vital importancia contratar personal con buena experiencia en los 
diferentes procesos archivísticos dictaminados por las distintas normatividades que rigen la gestión 
documental. Sumado a lo anterior, se necesitara personal con experiencia en dirección de proyectos 
y servicio al cliente. Todo el personal debe tener unas cualidades, habilidades y conocimientos 
específicos para el excelente desempeño de sus funciones. 
 Tecnología. Este factor tampoco es limitante pues los equipos de oficina y los muebles y enseres 
son de fácil acceso en el mercado, con lo cual la adquisición de esto para el desarrollo de las 
actividades no es problema. 
 
9.2. Capacidad Del Proyecto 
La capacidad del proyecto se refiere a la capacidad que posee la empresa SIGD LTDA para 
ofrecer servicios integrales de gestión documental que satisfagan las necesidades de las empresas 
del sector salud (Puestos de salud, EPS, clínicas y hospitales) de la ciudad de Santa Marta. La 
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capacidad del proyecto de determinará con base a la capacidad diseñada, capacidad instalada y 
capacidad utilizada. 
9.2.1. Capacidad diseñada.  
Esta capacidad se refiere a la cantidad máxima de servicios integrales de gestión documental 
que puede ofrecer SIGD LTDA. De acuerdo a los resultados arrojados en el estudio de mercados, 
el tamaño del mercado son 50 empresas del sector salud que son posibles clientes para ofrecerle 
los servicios. Para conocer la capacidad diseñada se calculara con la intención de atender el 80% 
del mercado, realizando la operación de la siguiente forma.  
  44 * 80% = 35                       13 / 12 = 2,93 
Con esto el total de los servicios ofrecidos a al primer año serán 35 al año y 3 servicios al mes. 
Debe tenerse en cuenta que la empresa se manejara bajo la modalidad de proyectos los cuales 
durarán alrededor de 3 a 6 meses por cliente, dependiendo de las necesidades que tenga, pero 
también esta capacidad se alcanzará con el 100% de la capacidad disponible para realizar las 
actividades propias de cada proyecto. 
9.2.2. Capacidad Instalada. 
La capacidad instalada se calculará con la idea de que la empresa no siempre tendrá el 100% 
de la capacidad instalada gracias a las diferentes eventualidades que ocurren el mercado. Se hará 
el cálculo de la siguiente forma, considerando que se desea ocupar el 80% de la capacidad 
diseñada. 
  30* 80 % = 28,16 ≈ 28   28 / 12 = 2,34 ≈ 2 
Se puede concluir con los cálculos anteriores que la empresa tendrá una capacidad instalada 




9.2.3. Capacidad utilizada y proyectada. 
La capacidad utilizada y proyectada se determinará deduciendo que la nueva empresa SIGD 
LTDA. Utilizará el mismo número de servicios en la capacidad instalada. 
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10. Estudio Administrativo 
 
El estudio administrativo se elaborará con la intención de especificar los requisitos exigidos 
para constituir el tipo de empresa que se desea crear.  
Así mismo, se evidenciará los lineamientos básicos con los que la empresa pretende crear la 
cultura organizacional, como son: Misión, Visión y los principios. Además, también se expondrá 
el flujograma de servicios con los cuales se podrá conocer que procesos acarrea cada servicio. Pero 
también, se mostrará el diseño de la estructura administrativa u organizacional de la empresa, 
detallando los cargos que se requieren, faltándoles elaborar los manuales de funciones y 
responsabilidades que posee cada uno.  
Finalmente, se realizará un análisis DOFA en el cual se podrá obtener información sobre las 
debilidades, oportunidades, fortalezas y debilidades de la nueva empresa y a su vez se detallarán 
las estrategias a implementar para minimizar los aspectos negativos y fortalecer los aspectos 
positivos. 
 
10.1. Forma De Constitución 
La empresa Servicios Integrales de Gestión Documental - SIGD se constituirá como una 
sociedad de responsabilidad limitada, la cual tiene como concepción legal los siguientes aspectos: 
“En las compañías de responsabilidad limitada los socios responderán hasta el monto de sus 
aportes. En los estatutos podrá estipularse para todos o algunos de los socios una mayor 
responsabilidad o prestaciones accesorias o garantías suplementarias, expresándose su naturaleza, 
cuantía, duración y modalidades" (Art. 353 Código de Comercio). Los socios no excederán de 
veinticinco. Será nula de pleno derecho la sociedad que se constituya con un número mayor. Si 
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durante su existencia excediere dicho límite, dentro de los dos meses siguientes a la ocurrencia de 
tal hecho, podrá transformarse en otro tipo de sociedad o reducir el número de sus socios. Cuando 
la reducción implique disminución del capital social, deberá obtenerse permiso previo de la 
superintendencia, so pena de quedar disuelta la compañía al vencerse el referido término"(Art. 356 
Código de Comercio). 
 
10.2. Constitución De La Sociedad De Responsabilidad Limitada 
Se constituirá de la siguiente forma 
 Razón social: Servicios Integrales de Gestión Documental - SIGD LTDA. 
 Número de socios: se constituirá con dos socios, que es la cantidad mínima con la que puede 
hacerse. 
 Como se constituirá: por escritura pública en la notaría correspondiente.  
 Duración: estará conformada por cinco años, con la posibilidad de ser renovada. 
 Capital: cada socio aportará la suma de $9.000.000 (Nueve millones de pesos m/c), para un total 
de $18.000.000 (dieciocho millones de pesos m/c) el cual será pagado en su totalidad al momento 
de constituir la sociedad.  
 Responsabilidad: la responsabilidad de los socios queda limitada al valor de sus aportes. 
 
10.3. Constitución De La Empresa 
La  empresa Sistema Integrales de Gestión Documental – SIGD LTDA, para el ejercicio de las 
funciones establecidas, se deberán cumplir los siguientes requisitos legales: 
 Inscripción y registro en la cámara de comercio (registro mercantil o matricula mercantil) 
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 Número de identificación tributaria (NIT), el cual se solicita en la DIAN  
 Escritura de constitución de la empresa 
 Número patronal de la EPS, para la vinculación de trabajadores y los aportes respectivos. 
 Formulario de afiliación e inscripción a la IPS 
 Solicitud de vinculación del trabajador al sistema general de riesgos profesionales. 
 Formulario de vinculación o actualización al sistema general de pensiones. 
 Licencias de funcionamiento y permisos especiales.  
 
10.4. Misión 
Prestar servicios profesionales de gestión documental y archivística a nuestros clientes, 
ajustándonos a sus necesidades y brindándoles soluciones integrales a través de asesorías, 




Ser en él 2021 una empresa consolidada y reconocida a nivel regional y nacional por altos 
estándares de calidad de nuestros servicios, innovación en los procesos y excelente formación y 









 INNOVACIÓN: SIGD LTDA. Estará siempre a la vanguardia tecnológica, para ofrecer servicios 
integrales e innovadores que satisfagan las necesidades de los clientes, generándoles beneficios en 
sus procesos administrativos. 
 CALIDAD: SIGD LTDA. Mantendrá altos estándares de calidad en la prestación de los diferentes 
servicios y los procesos y/o procedimientos que estos posean, logrando satisfacer las necesidades 
y expectativas de los clientes.  
 RESPONSABILIDAD: SIGD LTDA. Trabajará con un alto compromiso de responsabilidad 
social, ambiental, ética y empresarial.  
 CONFIDENCIALIDAD: SIGD LTDA. Ofrecerá a sus clientes altos estándares de 
confidencialidad y seguridad en el manejo de la información, con la finalidad de obtener un alto 
grado de confianza hacia la organización. 
 SERVICIO: SIGD LTDA. Basará sus servicios en el buen trato y calidad humana de todo el 
personal, brindando siempre apoyo a nuestros clientes, actuando de manera ágil y eficiente. 
 COMPETITIVIDAD: SIGD LTDA. Mantendrá un alto grado de competitividad en el mercado, 
gracias a los estándares de calidad con los que prestara sus servicios a los clientes. 
 ÉTICA: SIGD LTDA. Actuará con honestidad, transparencia, respeto, en el manejo de la 






10.7. Flujograma De Servicios 
 
La empresa SIGD LTDA se basará en primera instancia hacer un contacto directo nuestros 
proveedores para asegurarnos de tener todos los implementos requeridos para realizar las 
actividades archivísticas. Para luego iniciar el proceso de distribución y ofrecimiento del servicio 








































CAPACITACIÓN ORGANIZACIÓN DIGITALIZACIÓN BASES DE DATOS 
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10.8. Diseño De La Estructura Administrativa.  
La estructura administrativa de la empresa SIGD LTDA. Estará representada en el siguiente organigrama: 




10.9. Análisis DOFA 
 
10.9.1. Análisis Interno 
 
DEBILIDADES:  
 Somos unas empresa nueva en el mercado 
 Tenemos que competir en precio con empresas constituidas económicamente y en la mente de los 
consumidores 
 Poca disponibilidad de créditos  
 Alto nivel de financiación 
FORTALEZAS: 
 Evolución del negocio 
 Un  Buen estudio de mercado objetivo 
 Proveedores cercanos  
 Trabajadores expertos en la materia 
 
10.9.2. Análisis Externo  
OPORTUNIDADES: 
 El servicio que ofrecemos es relativamente nuevo. 
 Los competidores son pocos  





 Crecimiento de la competencia 
 Desempeño bajo presión  
 
10.9.3. Estrategias 
Las estrategias a seguir para minimizar los aspectos negativos y fortalecer los positivos, de los  
resultados que nos arrojan el estudio antes realizado son las siguientes: 
 Seguimiento constante de las actividades de la compañía: 
El seguimiento se hará en todos los procesos que conlleva la empresa, desde los contactos con 
los clientes, pasando por todos los procesos archivísticos para cual fuimos contratados hasta 
culminar la labor en los tiempos establecidos, luego durante dos meses realizaremos dos visitas 
para verificar que el cliente esté totalmente satisfecho con los resultados obtenidos, esto es con el 
fin de garantizar la calidad de nuestro servicio.  
 
 Acciones correctivas en marcha 
Las acciones correctivas se tomaran en el momento en el que se esté incurriendo en el error, 
error que será detectado por los seguimientos constantes que se realizarán en todos los proceso de 
la empresa.  
  
 Monitoreo constante del comportamiento del mercado 
El monitoreo se realizara por parte del área de mercadeo y ventas, y se estudiara a la 
competencia, se estudiara el comportamiento del mercado, del PIB y como afectan estos factores 
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el comportamiento de nuestra compañía, se estudiara que tan relevante son los esfuerzos que se 
están realizando en el presupuesto de marketing y se harán ajustes de ser necesarios. 
 
 Seguir uno a uno todos los factores que afecten directa e indirectamente al servicio 
El seguimiento de los factores que afectan al servicio que estamos ofreciendo es responsabilidad 
de toda la compañía y de cada una de sus áreas, como sería el caso de una nueva norma de gestión 
documental o del sector salud, también se capacitarán a todo el personal de la compañía 
periódicamente, con el objeto de mantener un alto nivel en la prestación del servicio, se incluirá 
en estos factores todo lo que pase económicamente en el país y sobre todo lo que ocurra en el 
sector salud, ya que es un sector que siempre está envuelto en problemas, así podemos conocer 
que tanto nos afectan a nosotros esos problemas de dicho sector. 
 
 Fortalecer las ventajas competitivas 
La mejor forma de fortalecer las ventajas competitivas de la compañía es haciendo las cosas 
cada vez mejor, y eso se logra con los seguimientos constantes que se mencionaron anteriormente, 
un grupo de trabajo unido y en función de la obtención de un mismo objetivo, por parte de las 
propiedades del producto, se encargara el departamento de marketing el resaltar sus ventajas para 
generar diferenciación con la competencia y así poder generar la ventas que necesitamos. 
 
 Mejorar en comparación con la competencia  
Realizar estas mejoras será posible gracias a la información que se logre recolectar en el análisis 
constante del mercado y del comportamiento de la competencia, se buscara siempre mejorar y 
sacar lo mejor de cada situación. 
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11. Estudio Financiero 
 
11.1. Inversiones 
Las inversiones de SIGD LTDA. Se constituirán por los aportes que se harán para adquirir todos 
los bienes y servicios necesarios para poner en funcionamiento la empresa. La inversión de la 
empresa abarca tres categorías: Activos fijos, Activos Intangible y Capital de Trabajo. 
 
11.1.1. Inversiones Fijas 
Es el activo fijo o capital fijo, el cual lo constituye por los bienes o servicios que permitirán a 
la empresa prestar el servicio a sus clientes. 
 
11.1.1.1. Muebles Y Enseres 
Los muebles y enseres que se necesitan para que la empresa tenga un buen funcionamiento y 
prestación del servicio, estos corresponden a lo siguiente: 






medida Cantidad Valor unitario Valor total
Mesa para recepción und 1 $ 250.000 $ 250.000
Silla para escritorio und 4 $ 80.000 $ 320.000
Mesa escritorio und 3 $ 100.000 $ 300.000
Aire acondicionado und 2 $ 1.000.000 $ 2.000.000
$ 2.870.000
MUEBLES Y ENSERES
Valor Total muebles y enseres
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11.1.1.2. Equipos De Oficina 
Son los equipos que necesitan el personal administrativo para realizar las diferentes actividades 
y llevar los diferentes registros y controles de la empresa, se describen a continuación: 
CUADRO 17. Equipos de Oficina 
 
 
11.1.1.3. Adecuación Y Montaje 
Se requiere adecuar las instalaciones de la empresa para los equipos y establecer las redes y 
conexiones eléctricas para cada uno. 








medida Cantidad Valor unitario Valor total
Computadores und 6 $ 1.200.000 $ 7.200.000
Impresora 
multifuncional
und 2 $ 325.000 $ 650.000
Escáner und 1 $ 1.700.000 $ 1.700.000
Video Beam und 1 $ 1.886.900 $ 1.886.900
Teléfono und 2 $ 50.000 $ 100.000
$ 11.536.900
EQUIPOS DE OFICINA
Valor Total Equipos de oficina
Producto Cantidad Valor unitario Valor total




11.1.1.4. Total Inversión Fija 
El total de la inversión fija que se requiere para la empresa SIGD LTDA es: 
Cuadro 19. Total Activos Fijos 
 
11.1.2. Inversión Diferida 
Son los derechos adquiridos y servicios necesarios para la puesta en marcha de la empresa, 
como son patentes, registros notariales y mercantiles y demás. Estas dadas sus características se 
amortizarán los primeros cinco años, como se observará a continuación: 
CUADRO 20. Inversión Diferida. 
 
 
11.1.3. Inversión Capital De Trabajo 
El capital de trabajo lo conforman las inversiones que se necesitan para cubrir los costos y 
gastos generados con la empresa en funcionamiento. El total debe estar al finalizar la 
implementación y está conformado básicamente por las necesidades de efectivo, de inventarios, 
ACTIVOS FIJOS VALOR
MUEBLES Y ENSERES $ 2.870.000
EQUIPOS DE OFICINA $ 11.536.900
ADECUACIONES $ 300.000
TOTAL ACTIVOS FIJOS $ 14.706.900
Concepto Valor Total Valor Diferido/Año
Inscripción cámara de comercio $ 350.000 $ 70.000
Matrícula mercantil $ 116.000 $ 23.200





de financiamiento de cuentas por cobrar, de avances a proveedores y de pagos de gastos por 
anticipado.  
Al estar en funcionamiento SIGD LTDA, contará con capital de trabajo para un periodo de un 
mes, con la objetivo de contar con el efectivo suficiente para realizar las diferentes actividades. Se 
realizará de esta manera, porque la venta de los servicios serán canceladas con el 50% al firmar el 
contrato y el otro 50% al finalizar y entregar los resultados del servicio ofrecido previamente. De 
esta manera se podría indicar que la venta es de contado, por lo cual se están apreciando los 
recursos económicos para cancelar los costos y gastos del primer mes. 
 
 
11.1.3.1. Costos de prestación del servicio 
El costo del servicio se determinará midiendo los siguientes parámetros: 
a) Insumos 
Lo requerido para realizar trabajos en la empresa 





Mes/Año Valor Unitario Valor Mes Valor año
Cajas de CD 2 Al mes $ 8.000 $ 16.000 $ 192.000
Resma Carta 2 Al mes $ 7.000 $ 14.000 $ 168.000
Tinta impresión (negra) 2 Al mes $ 15.000 $ 30.000 $ 360.000
Tinta impresión (color) 1 Al mes $ 18.000 $ 18.000 $ 216.000
Papelería general 1 Al mes $ 10.000 $ 10.000 $ 120.000




b) Mano de obra directa 
Quienes realizan los trabajos de gestión documental 
CUADRO 22. Mano de Obra Directa 
 
 
c) Costos indirectos de prestación del servicio. 
Se tienen en cuenta los siguientes:  
 Depreciación  
CUADRO 23. Depreciación 
 
El valor mensual de la depreciación será de $ 240.115 ($ 2.881.380/12) 
Concepto Valor Mes Valor Año
Auxiliar de Archivo $ 781.689 $ 9.380.268
Auxiliar de Archivo $ 781.689 $ 9.380.268
Digitalizador $ 781.689 $ 9.380.268
TOTAL $ 2.345.067 $ 28.140.804






Mesa para recepción 1 $ 250.000 $ 50.000
Silla para escritorio 4 $ 320.000 $ 64.000
Mesa escritorio 3 $ 300.000 $ 60.000
Aire acondicionado 2 $ 2.000.000 $ 400.000
Computadores 6 $ 7.200.000 $ 1.440.000
Impresora multifuncional 2 $ 650.000 $ 130.000
Escáner 1 $ 1.700.000 $ 340.000
Video Beam 1 $ 1.886.900 $ 377.380





 Mano de obra indirecta 
Se consideran Mano de obra indirecta los siguientes: 
CUADRO 24. Mano de Obra Indirecta 
 
 Insumos Indirectos 
CUADRO 25. Insumos Indirectos 
 
 
 Otros CIF 
Se tienen en consideración mantenimientos a los equipos. 
CUADRO 26. Otros Costos indirectos 
 
Concepto Valor Mes Valor Año
Gerente $ 1.400.000 $ 16.800.000
Director Administrativo y Financiero $ 1.100.000 $ 13.200.000
Director de Proyectos $ 1.000.000 $ 12.000.000
Asistente Administrativo $ 850.000 $ 10.200.000
Secretaria $ 800.000 $ 9.600.000
TOTAL $ 5.150.000 $ 61.800.000




Valor Mes Valor año
Papelería general 1 Al mes $ 30.000 $ 30.000 $ 600.000
Aseo 1 Al mes $ 20.000 $ 20.000 $ 0
TOTAL $ 50.000 $ 600.000
INSUMOS INDIRECTOS
Concepto Valor Mes Valor Año
Mantenimientos $ 15.000 $ 180.000




El valor total de los costos indirectos de producción del servicio se consigue al sumar 
depreciación, mano de obra directa, insumos indirectos y otros CIF, así: 
Costo CIF Mensual: $5.455.115 
Costo CIF Anual: $65.461.380 
 
d) Total costos de prestación del servicio 
 




Concepto Valor Mes Valor Año
INSUMOS $ 88.000 $ 1.056.000
MANO DE OBRA DIRECTA $ 2.345.067 $ 28.140.804
CIF $ 5.455.115 $ 65.461.380
TOTAL $ 7.888.182 $ 94.658.184
TOTAL COSTOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS
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11.1.3.2. Gastos De Administración Y Ventas 
 CUADRO 28. Gastos administrativos y de ventas 
 
 
11.1.3.3. Total Capital De Trabajo 
La inversión de capital de trabajo para la empresa SIGD LTDA. Pertenece al efectivo que se 
necesita para cubrir el primer mes de funcionamiento, el valor corresponde a lo siguiente: 
 





CONCEPTO VALOR MES VALOR AÑO
Arriendo 800.000 $ 9.600.000
Servicios públicos 240.000 $ 2.880.000
Teléfono e internet 70.218 $ 842.616
Contador (Honorarios) 500.000 $ 6.000.000
Publicidad mantenimientos 262.500 $ 3.150.000
Dotación 220.000 $ 2.640.000
Seguro maquinaria y equipos 35.000 $ 420.000
TOTAL GASTOS ADMNIISTRATIVOS 2.127.718 $ 25.532.616
GASTOS ADMINISTRATIVOS Y DE VENTAS
CONCEPTO VALOR MES
Costos de prestación de servicios 7.888.182
Gastos administrativos 2.127.718
TOTAL 10.015.900
TOTAL CAPITAL DE TRABAJO
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11.1.4. Inversión Total 
Este rubro toma en consideración las erogaciones que corresponden a la inversión fija, inversión 
diferida y el capital de trabajo. 
 










ACTIVOS FIJOS VALOR %
MUEBLES Y ENSERES $ 2.870.000
EQUIPOS DE OFICINA $ 11.536.900
ADECUACIONES $ 300.000
TOTAL ACTIVOS FIJOS $ 14.706.900 53%
CAPITAL DE TRABAJO VALOR
Inversión capital de trabajo (1mes) $ 10.015.900
TOTAL CAPITAL DE TRABAJO $ 10.015.900 36%
COSTOS PREOPERATIVO GASTOS PAGOS POR ANTICIPADO VALOR
PUBLICIDAD Y MERCADEO $ 3.150.000
GASTO DE LEGALIZACION Y CONSTITUCION $ 127.200
TOTAL GASTOS PREOPRETATIVOS $ 3.277.200 12%




11.1.5. Fuentes De Financiación 
La empresa SIGD LTDA contara con las siguientes fuentes financieras. 
 
11.1.5.1. Recursos propios 
Para la puesta en marcha de la empresa, se cuenta con recursos propios por un valor de 
$18.000.000, los cuales corresponden al 64.28% de la inversión total. 
 
11.1.5.2. Recursos De Terceros 
Para adquirir 35,72% restante, que tiene valor de $10.000.000, se acudirá a un préstamo por ese 
valor con el Banco BBVA a una tasa del 1.87% mes vencido a un plazo de 36 meses, con la 
información anterior, la cuota mensual quedaría por un valor de: $383.925. Lo anterior 










CUADRO 31. Amortización del crédito  
 
 
MESES SALDO INICIAL INTERÉS CUOTA AMORTIZACIÓN SALDO FINAL
1 $ 10.000.000 $ 186.583 $ 383.925 $ 197.342 $ 9.802.658
2 $ 9.802.658 $ 182.901 $ 383.925 $ 201.024 $ 9.601.634
3 $ 9.601.634 $ 179.150 $ 383.925 $ 204.775 $ 9.396.860
4 $ 9.396.860 $ 175.330 $ 383.925 $ 208.595 $ 9.188.265
5 $ 9.188.265 $ 171.438 $ 383.925 $ 212.487 $ 8.975.777
6 $ 8.975.777 $ 167.473 $ 383.925 $ 216.452 $ 8.759.325
7 $ 8.759.325 $ 163.434 $ 383.925 $ 220.491 $ 8.538.834
8 $ 8.538.834 $ 159.320 $ 383.925 $ 224.605 $ 8.314.230
9 $ 8.314.230 $ 155.130 $ 383.925 $ 228.795 $ 8.085.434
10 $ 8.085.434 $ 150.861 $ 383.925 $ 233.064 $ 7.852.370
11 $ 7.852.370 $ 146.512 $ 383.925 $ 237.413 $ 7.614.957
12 $ 7.614.957 $ 142.082 $ 383.925 $ 241.843 $ 7.373.115
13 $ 7.373.115 $ 137.570 $ 383.925 $ 246.355 $ 7.126.759
14 $ 7.126.759 $ 132.973 $ 383.925 $ 250.952 $ 6.875.808
15 $ 6.875.808 $ 128.291 $ 383.925 $ 255.634 $ 6.620.174
16 $ 6.620.174 $ 123.521 $ 383.925 $ 260.404 $ 6.359.770
17 $ 6.359.770 $ 118.663 $ 383.925 $ 265.262 $ 6.094.508
18 $ 6.094.508 $ 113.713 $ 383.925 $ 270.212 $ 5.824.296
19 $ 5.824.296 $ 108.672 $ 383.925 $ 275.253 $ 5.549.043
20 $ 5.549.043 $ 103.536 $ 383.925 $ 280.389 $ 5.268.654
21 $ 5.268.654 $ 98.304 $ 383.925 $ 285.621 $ 4.983.033
22 $ 4.983.033 $ 92.975 $ 383.925 $ 290.950 $ 4.692.083
23 $ 4.692.083 $ 87.546 $ 383.925 $ 296.379 $ 4.395.704
24 $ 4.395.704 $ 82.017 $ 383.925 $ 301.909 $ 4.093.796
25 $ 4.093.796 $ 76.383 $ 383.925 $ 307.542 $ 3.786.254
26 $ 3.786.254 $ 70.645 $ 383.925 $ 313.280 $ 3.472.974
27 $ 3.472.974 $ 64.800 $ 383.925 $ 319.125 $ 3.153.849
28 $ 3.153.849 $ 58.846 $ 383.925 $ 325.080 $ 2.828.769
29 $ 2.828.769 $ 52.780 $ 383.925 $ 331.145 $ 2.497.624
30 $ 2.497.624 $ 46.602 $ 383.925 $ 337.324 $ 2.160.301
31 $ 2.160.301 $ 40.308 $ 383.925 $ 343.617 $ 1.816.683
32 $ 1.816.683 $ 33.896 $ 383.925 $ 350.029 $ 1.466.655
33 $ 1.466.655 $ 27.365 $ 383.925 $ 356.560 $ 1.110.095
34 $ 1.110.095 $ 20.713 $ 383.925 $ 363.213 $ 746.882
35 $ 746.882 $ 13.936 $ 383.925 $ 369.989 $ 376.893





11.2.1. Costos fijos. Son los costos que no tienen ninguna variación en el año. 
CUADRO 32. Costos fijos 
 
11.2.2. Costos Variables. Son los costos que tienen variación en el año. 
CUADRO 33. Costos variables 
 
CONCEPTO VALOR TOTAL
Auxiliar de Archivo $ 9.380.268




Director Administrativo y Financiero $ 17.400.000
Director de Proyectos $ 15.600.000
Secretaria $ 9.600.000
Amortización diferida $ 127.200
Arriendo $ 9.600.000
Contador (Honorarios) $ 6.000.000
Dotación $ 2.640.000




Cajas de CD $ 192.000
Resma Carta $ 168.000
Tinta impresión (negra) $ 360.000
Tinta impresión (color) $ 216.000
Papelería general $ 120.000
Mantenimientos $ 180.000
Servicios públicos $ 2.880.000





11.2.3. Costos Totales Unitarios 
Se calcula el costo para poder obtener el costo unitario del servicio 
CUADRO 34. Costos totales unitarios 
 
 
Al observar los datos del cuadro anterior se observa que los costos fijos equivalen al 96% del 
total de los costos y los costos variables ocupan únicamente el 4% del total. Por otro lado, con el 
total de los costos unitarios se puede hallar el costo promedio por unidad de servicio ofrecido
  
11.3. Presupuesto De Ingresos Y Egresos 
Una vez realizado los cálculos anteriores, se proyectan los ingresos y egresos para los primeros 
5 años de funcionamiento de la empresa SIGD LTDA.  
 
 
11.3.1. Ingresos proyectados 
 
Los ingresos se determinan sobre el precio de venta que se estableció anteriormente, por valor 
de $12.539.497, de igual manera se tendrá en cuenta la cantidad de servicios la capacidad 
proyectada a utilizar en los 5 años. 
CONCEPTO VALOR TOTAL %
Costos fijos $ 111.609.384 96%
Costos variables $ 4.958.616 4%










SERVICIO VALOR SERVICIO No. DE SERVICIOS TOTAL
Capacitación $ 2.600.000 6 $ 15.600.000
Organización $ 7.000.000 11 $ 77.000.000
Digitalización $ 2.650.000 4 $ 10.600.000
Base de datos $ 2.250.000 8 $ 18.000.000
29 $ 121.200.000
Capacitación $ 2.749.500 8 $ 21.996.000
Organización $ 7.402.500 11 $ 81.427.500
Digitalización $ 2.802.375 6 $ 16.814.250
Base de datos $ 2.379.375 9 $ 21.414.375
34 $ 141.652.125
Capacitación $ 2.907.596 9 $ 26.168.366,3
Organización $ 7.828.144 13 $ 101.765.868,8
Digitalización $ 2.963.512 6 $ 17.781.069,4
Base de datos $ 2.516.189 9 $ 22.645.701,6
37 $ 168.361.006
Capacitación $ 3.074.783 10 $ 30.747.830,3
Organización $ 8.278.262 14 $ 115.895.668,2
Digitalización $ 3.133.913 7 $ 21.937.394,3
Base de datos $ 2.660.870 10 $ 26.608.699,3
41 $ 195.189.592
Capacitación $ 3.251.583 11 $ 35.767.414
Organización $ 8.754.262 15 $ 131.313.931
Digitalización $ 3.314.114 8 $ 26.512.908
Base de datos $ 2.813.870 11 $ 30.952.570
45 $ 224.546.822
INGRESOS AÑO 5
TOTAL INGRESOS AÑO 5
INGRESOS
TOTAL INGRESOS AÑO 1
TOTAL INGRESOS AÑO 2
TOTAL INGRESOS AÑO 3







11.3.2. Egresos proyectados. 
 
Para realizar esta proyección se tomara en cuenta los costos de prestación de servicio, los gastos 
administrativos y las obligaciones financieras para el primer año.  
Para el segundo año se mantiene únicamente los costos de prestación de servicios y los gastos 
administrativos, púes la obligación financiera se cancela en el primer año. Para el tercer y cuarto 
año los gastos administrativos permanecen iguales pero los costos de servicios de producción 
aumentan, ya que se contrata un nuevo auxiliar de archivo, lo que aumenta la mano de obra directa. 
Para el quinto año también se contrata un nuevo auxiliar de archivo lo que incrementa la mano de 
obra directa, por ende también los costos de servicios de producción.  
 






CONCEPTO AÑO 1 AÑO 2 AÑO 3 AÑO 4 AÑO 5
Costos de prestación de servicios $ 94.658.184 $ 100.101.030 $ 105.856.839 $ 111.943.607 $ 118.380.364
Gastos administrativos $ 25.532.616 $ 27.000.741 $ 28.553.284 $ 30.195.098 $ 31.931.316
Gasto de Publicidad $ 3.150.000 $ 3.331.125 $ 3.522.665 $ 3.725.218 $ 3.939.418
Obligaciones Financieras $ 4.607.101 $ 4.607.101 $ 4.607.101 0 0
Impuestos -$ 2.226.807 $ 2.182.002 $ 8.520.969 $ 16.277.471 $ 23.197.589




11.4. Flujo de caja proyectado 
El flujo de caja representa el movimiento de entradas y salidas de efectivo de la empresa en un 
periodo determinado de tiempo y la situación del efectivo, al final del mismo.  
A continuación se observa el flujo de caja, tomando el año 0 como el momento en que se realiza 
todas las inversiones y a partir del año 1 al año 5 la etapa de operación del proyecto (Ingresos y 
Egresos) para la empresa SIGD Ltda.  
 
DETALLE AÑO 0 AÑO 1 AÑO 2 AÑO 3 AÑO 4 AÑO 5
Saldo inicial $ 0 $ 10.015.900 $ 3.267.999 $ 4.816.745 $ 19.235.514 $ 49.402.332
INGRESOS
Capital propio $ 18.000.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0
Ventas $ 121.200.000 $ 141.652.125 $ 168.361.006 $ 195.189.592 $ 224.546.822
Préstamo banco $ 10.000.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0
TOTAL INGRESOS $ 28.000.000 $ 121.200.000 $ 141.652.125 $ 168.361.006 $ 195.189.592 $ 224.546.822
EGRESOS
Adecuación $ 300.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0
Muebles y enseres $ 2.870.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0
Equipos de oficina $ 11.536.900 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0
Inversión diferida $ 127.200 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0
Publicidad $ 3.150.000 $ 0
Costos de prestación de servicios $ 0 $ 94.658.184 $ 100.101.030 $ 105.856.839 $ 111.943.607 $ 118.380.364
Gastos de administración $ 0 $ 25.532.616 $ 27.000.741 $ 28.553.284 $ 30.195.098 $ 31.931.316
Gasto de Publicidad $ 0 $ 3.150.000 $ 3.331.125 $ 3.522.665 $ 3.725.218 $ 3.939.418
Gastos de Depreciación $ 0 $ 2.881.380 $ 2.881.380 $ 2.881.380 $ 2.881.380 $ 2.881.380
Obligación financiera $ 0 $ 4.607.101 $ 4.607.101 $ 4.607.101 $ 0 $ 0
Impuestos (33%) $ 0 -$ 2.310.790 $ 2.182.002 $ 8.520.969 $ 16.277.471 $ 23.197.589
Reserva Obligatoria -$ 700.240
TOTAL EGRESOS $ 17.984.100 $ 127.818.251 $ 140.103.379 $ 153.942.237 $ 165.022.774 $ 180.330.067
Capital trabajo $ 10.015.900 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0
FLUJO NETO DEL PERIODO $ 10.015.900 -$ 6.618.251 $ 1.548.746 $ 14.418.769 $ 30.166.819 $ 44.216.755
SALDO FINAL $ 10.015.900 $ 3.267.999 $ 4.816.745 $ 19.235.514 $ 49.402.332 $ 93.619.087
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11.5. Estado de resultados 
 
El estado de resultados refleja la operación de la empresa SIGD Ltda. En un tiempo de 5 años, 





DETALLE AÑO 1 AÑO 2 AÑO 3 AÑO 4 AÑO 5
Ventas $ 121.200.000 $ 141.652.125 $ 168.361.006 $ 195.189.592 $ 224.546.822
- Costo Prestación de Servicios $ 94.658.184 $ 100.101.030 $ 105.856.839 $ 111.943.607 $ 118.380.364
= Utilidad Bruta $ 26.541.816 $ 41.551.095 $ 62.504.167 $ 83.245.985 $ 106.166.458
- Gastos de Administración $ 28.413.996 $ 27.000.741 $ 28.553.284 $ 30.195.098 $ 31.931.316
= Utilidad Operacional -$ 1.872.180 $ 14.550.354 $ 33.950.883 $ 53.050.887 $ 74.235.142
- Gasto de publicidad $ 3.150.000 $ 3.331.125 $ 3.522.665 $ 3.725.218 $ 3.939.418
- Gastos Financieros $ 1.980.215 $ 1.327.782 $ 513.305 $ 0 $ 0
= Utilidad Antes de Impuesto -$ 7.002.395 $ 9.891.447 $ 29.914.913 $ 49.325.669 $ 70.295.724
- Impuestos (33%) -$ 2.310.790 $ 3.264.178 $ 9.871.921 $ 16.277.471 $ 23.197.589
= Utilidad Neta -$ 4.691.605 $ 6.627.270 $ 20.042.992 $ 33.048.199 $ 47.098.135
- Reserva legal (10%) -$700.239,54 $989.144,70 $2.991.491,32 $4.932.566,94 $7.029.572,40
= Utilidad del Ejercicio -$ 3.991.365 $ 5.638.125 $ 17.051.501 $ 28.115.632 $ 40.068.563
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11.6. Balance general 
 
El balance general reflejará el estado financiero básico de la empresa en su primer año de 
funcionamiento.  
 
DETALLE AÑO 0 AÑO 1
ACTIVOS
Activos Corrientes
Cajas y Bancos $ 10.015.900 $ 3.267.999
Total Activos Corrientes $ 10.015.900 $ 3.267.999
Activos No Corrientes
Muebles y Enseres $ 2.870.000 $ 2.870.000
Equipos de Oficina $ 11.536.900 $ 11.536.900
Diferidos $ 427.200 $ 427.200
Inversion Publicidad $ 3.150.000 $ 3.150.000
Depreciación Acumulada (-) $ 2.881.380
Total Activos No Corrientes $ 17.984.100 $ 15.102.720
TOTAL ACTIVOS $ 28.000.000 $ 18.370.719
PASIVOS
Pasivos Corrientes -$ 2.310.790
Impuesto de renta 0 $ 0
Total Pasivos corrientes $ 0 -$ 2.310.790
Pasivos No Corrientes
Obligaciones Financieras $ 10.000.000 $ 7.373.114
Total Pasivos No corrientes $ 10.000.000 $ 7.373.114
TOTAL PASIVOS $ 10.000.000 $ 5.062.324
PATRIMONIO
Capital Social $ 18.000.000 $ 18.000.000
Reserva legal 0 -$ 700.240
Pérdida del Ejercicio 0 -$ 3.991.365
TOTAL PATRIMONIO $ 18.000.000 $ 13.308.395
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO $ 28.000.000 $ 18.370.719
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12. Impacto Social y ambiental 
 
Uno de los sectores del mercado que más presenta problemas en su gestión, es el sector salud. 
En santa marta, ciudad donde se va aplicará el proyecto, los problemas no cesan, muchas empresas 
de este gremio han tenido que cerrar y se han enfrentado a un sinfín de problemas por la mal 
prestación del servicio, sin embargo, es notorio que los problemas son netamente por malos 
manejos administrativos.  
Este proyecto de inversión privada, da respuesta a las expectativas generadas, brindando aportes 
para la ciudad de Santa Marta, como es el mejoramiento de la gestión administrativa de las 
empresas del sector salud, las cuales se verán beneficiadas al contratar los servicios que ofrece 
SIGD Ltda. Estos beneficios será a nivel económico más que todo, pues las empresas del sector 
salud, no han contratado servicios de gestión documental por su elevado precio, el cual está 
definido por el hecho que las empresas que lo ofrecen no son de la ciudad, lo cual aumenta su 
costo considerablemente. En este sentido el aporte de SIGD Ltda. Será interesante, pues podrá 
entrar al mercado una empresa local, teniendo que las principales competencias de la región caribe 
colombiana están ubicadas en barranquilla.  
Una de las preocupaciones del gobierno nacional, departamental, distrital y de algunas personas 
dentro de la sociedad es la informalidad laboral, pues no ha habido forma de ponerle un freno a 
los diferentes sistemas de contratación ilegales y que al final significa que muchos empresarios o 
personas naturales logren evadir impuestos. En Santa Marta existen trabajos mal remunerados en 
muchas ocasiones, pues ven en la informalidad una “oportunidad” para independizarse aunque eso 
pueda afectarle.  
124 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, la creación de la empresa SIGD Ltda. Trae beneficios sobre la 
creación de empleos directos e indirectos, contribuyendo a disminuir la tasa de desempleo y la de 
informalidad de la ciudad de Santa Marta. Con esto, se aporta un granito de arena al 
fortalecimiento, de las empresas prestadoras de servicios y sector comercial, a través del empleo 
insumos que se producen y comercializan en la ciudad.   
En cuanto al impacto ambiental, la empresa SIGD Ltda. En su funcionamiento tendrá un 
mínimo impacto ambiental, el cual únicamente se presentara por los desechos que se puedan 
generar en la misma prestación del servicio, los cuales son de tipo papelería ocasionados en las 
oficinas de las empresas donde se presten los servicios ofrecidos. Los servicios que ofrece SIGD 
Ltda. No son portadores de olores, gases y temperaturas, el ruido que pueda presentarse será el 















13. Conclusiones del proyecto 
 
 
Al culminar el estudio de investigación se establece que la puesta en marcha de la empresa 
SIGD Ltda.  Para ofrecer servicios integrales de gestión documental en la ciudad de Santa Marta, 
de acuerdo a los estudios realizados, es una  empresa  viable de llevarse a cabo, a pesar que al 
primer año arroje perdidas, algo que es común en la mayoría de proyectos de inversión.    En la 
ciudad de Santa Marta únicamente hay una empresa que presta servicios de gestión documental, 
pero no es muy conocida y menos en el sector que la empresa SIGD Ltda. Va a  penetrar que es el 
sector salud.  Sin embargo, en barranquilla hay otras empresas que ofrecen servicios similares y 
algunas son conocidas en la ciudad y también por algunas empresas que pertenecen a nuestro 
mercado objetivo.  
Los precios de los servicios que se pretenden son cómodos y de fácil acceso con respecto a los 
que maneja la competencia, lo cual sumado a la alta calidad de los servicios ofrecidos se presenta 
una gran oportunidad de contratación a las empresas interesadas de nuestro mercado. 
El estudio técnico arrojó una capacidad instalada adecuada que permite cubrir parte de la 
demanda, incrementándose año a año los servicios con el fin de ampliar la cobertura, esto también 
muestra que coincide con el pronóstico de venta que los socios tienen para los años proyectados. 
El primer año se atenderá en promedio 28-29 empresas de las 44 que manifestaron adquirir el 
servicio. 
El estudio administrativo muestra que la organización es factible, pues cuenta con una 
conformación idónea que se adecua a las necesidades de la empresa, con una política contractual 
clara que se ajusta a las condiciones laborales del mercado objetivo. 
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El estudio administrativo muestra que el proyecto es viable, pues en el primer año hay pérdidas, 
pero considerando la inversión inicial, es mínima, con un valor de $3.991.365.  Pero luego, al año 
siguiente, la empresa ya empieza a generar utilidades, dejando $5.638.125 a los socios. Al último 
periodo proyectado los socios pueden obtener las utilidades que desean al momento de decidirse 
realizar la inversión, pues al año 5 las utilidades alcanzan $$40.068.563. Lo cual genera los 
beneficios esperados. 
Por lo anterior mencionado, se concluye luego de la investigación, que es viable la creación de 
la empresa SIGD Ltda. Por lo cual se cumple con el objetivo principal de la investigación, la cual 
es determinar la viabilidad para la creación de una empresa que preste servicios de gestión 








SEMANA 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
MARZO ABRIL
2017
AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
Elaboración de la justificación y 
delimitación del problema
Redacción de antecedentes








Metodología de la investigación
Aplicación de encuestas




Elección  del tema
Introducción
























Encuestador 1 25.000$           2 25.000$           
Contador 1 300.000$        3 300.000$        
Total Gasto de Personal 325.000$        
Pasajes 30 4.000$             2 120.000$        
Combustible 20 3.000$             38 60.000$           
Aliemntación 5 20.000$           38 100.000$        
Total Gastos trabajo de campo 280.000$        
Computador 1 250.000$        38 250.000$        
Total Gastos trabajo de campo 250.000$        
Internet 6 25.000$           24 150.000$        
Fotocopias 100 50$                   2 5.000$             
Impresión 40 100$                 1 4.000$             
Total Gastos trabajo de campo 159.000$        
TOTAL GASTOS 1.014.000$     
D. OTROS RUBROS
A. GASTOS DE PERSONAL
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La presente encuesta tiene el propósito de investigar, conocer y analizar las necesidades con 
respecto a la creación de una empresa prestadora del servicio de gestión documental en la ciudad 
de Santa Marta. 
 
Nombre de la Empresa__________________________________________ 
 




2. ¿Cuenta la empresa con personal capacitado para la gestión documental? Según lo estipulado en 















5. ¿Qué tipo de servicios ha contratado en el último año? (Hacer esta pregunta si la respuesta en la 
pregunta anterior es SI) 
 
a) Capacitación ________ 
b) Organización ________ 
c) Microfilmación _______ 
d) Digitalización ________ 
e) Otro _______ Cual ______ 
 
6. ¿Conoce usted alguna de estas empresas que presta servicios de gestión documental?   
 
a) Gestión Documental S.A.S ________ 
b) IRON MOUNTAIN ________ 
c) DATA PROCESSING & SYSTEMS S.A ________ 
d) SUPPLA _______ 
e) Otra ______ 




7. Dentro del plan de compras de su entidad ¿se encuentra estipulado un presupuesto para las 




8. ¿Contrataría usted servicios de gestión documental sabiendo que hay normas y leyes que le 
obligan?  
 
SI________ PROBABLEMENTE ________ NO_________ 
 
SI SU RESPUESTA ES NO HA TERMINADO LA ENCUESTA. 
 
9. ¿Qué tipo de servicio considera importante para su empresa? 
 
a) Organizar _______ 
b) Microfilmar ______ 
c) Asesoría ________ 
d) Montaje de Software _______ 
e) Digitalización _______ 
f) Otro (s) _______ Cual(es) __________________________________ 
 




a) Menos de 1 año ______ 
b) De 1 a 2 año ________ 
c) De 2 a 3 años _______ 
d) Más de 3 años _______ 
 
11. ¿Qué tipo de ordenación tienen los archivos de las oficinas? 
 
a) Alfabética _________ 
b) Cronológica _______ 
c) Mixta _________ 
d) Otra __________ 
e) Ninguna ________ 
 




13. ¿Qué tipo de relación documental emplea en las oficinas? 
 
a) Listados _________ 
b) Inventarios _______ 




14.  ¿Si usted ve la necesidad de empezar a organizar el archivo de su empresa a cual le daría prioridad? 
 
a) Archivo de gestión ______ 
b) Archivo central _______ 
c) Archivo histórico ________ 
d) Los tres __________ 
 
15.  ¿Qué tipología documental tiene es más importante comenzar organizando? 
 
a) Historias clínicas _________ 
b) Exámenes _____________ 
c) Radiografías _______________ 
d) Citas ____________ 
e) Contable __________ 
f) Hojas de vida ________ 
g) Otra _______ Cual __________  
 
 
 
 
